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1. Az intézmény adatai, altalanos rendelkezések

A fenntart6 a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 86.§8 (1)
bekezdésében foglaltak szerint hozta létre az alabbiakban megnevezett
koézoktatasi intézményt:

Koltségvetési szerv neve: Szentesi Kdézponti Ovoda
Székhelye: 6600 Szentes, Klauzal u. 5-7.
Torzsszam: 359265

OM azonosito: 201058

Alapitas éve: 2007.

Fenntarté: Szentesi Koézos Onkormanyzati Hivatal
6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

Kozponti Ovodai Munkaltatéi Kérzet 6600 Szentes, Kossuth u. 18. sz.
Kossuth Utcai Ovodai Munkaltatoi Korzet 6600 Szentes, Kossuth u. 18. sz.

Tagovodak neve, cime:
Apponyi Téri Tagévoda 6600 Szentes, Apponyi tér G éptilet (telephely)

Arpad és Farkas Antal Utcai Tagévoda (két éptilet)
6600 Szentes, Farkas A. u. 11.sz. (telephely)

Klauzal Utcai Ovoda 6600 Szentes, Klauzal u. 5-7. (telephely)
Szent Anna Utcai Tagévoda 6600 Szentes, Szent Anna u. 1. sz. (telephely)
Alaptevékenysége:

Ovodaskoru gyermekek ellatasa

Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

801115 Ovodai nevelés ellatas

751922 Onkormanyzatok és tdbbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai

851011 Ovodai nevelés ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

890441 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesit6 tamogatasra jogosultak hosszabb
idétartamu kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvetési szerveikkel
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850001 Kozoktatasi és kapcsolodo tevékenységek pénziigyi igazgatasa
onkormanyzati koéltségvetési szervnél
900400 Kulturalis mlsorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogszabalyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya koézalkalmazotti, melyekre a
koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az alkalmazando.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallaléi, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. térvény a munka térvénykényvérsl
torvény az iranyado.

Kisegito vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:
- Onalléan mukédé koltségvetési szerv.
- Gazdasagi feladatait a Varosi Intézmények Gazdasagi
Irodaja latja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz iranyado jogszabalyok:

» Koznevelési térvény 25. § (1) bekezdés szerint az SZMSZ az intézmeény
mukodésére, kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezések
tartalmarol.

» 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet 6. § (1) bekezdés alapjan az alapito
okiratban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakoérokrol.

» 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet az SZMSZ-re vonatkozo részletes
szabalyokrol.

» Koznevelési torvény 43. § az SZMSZ kotelezé mellékleteirdl.

2. A mukodés rendje
2.1. A gyermekek fogadasa - nyitva tartas rendje
2.1.1. A gyermekek felvétele

» Az ovodai felvételek idépontjat a fenntartoé hatarozza meg.
» A beiratkozashoz sztuikséges okiratok:
- A gyermek szlletési anyakdnyvi kivonata.

- Az egyik szl személyi igazolvanya.

- Orvosi igazolas abban az esetben, ha a gyermeken testi,
értelmi vagy érzékszervi fogyatékossagra utalo jelek
lathatok.

- Véddoltasokrol szolo igazolas.

> A felvételre a szuléktél kérjik, hogy gyermektiket is hozzak magukkal.
» A tagovoda vezetd és egy 6vodapedagogus a bemutatott iratok alapjan
egyezteti a gyermekek adatait, a gyermekkel és a szilével valéo rovid
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ismerkedés utan megallapitja, hogy a gyermek megfelel-e a felvételi
kovetelményeknek:

- betoltott 2,5 éves kor,

- szobatisztasag,

- megfeleld szintt beszéd, kommunikacio.
Ha a jelentkez6k szama meghaladja a féréhelyek szamat, a felvételekrol
els6 fokon az intézmeényvezeté dont. Koteles felvenni az 6voda azokat a
gyermekeket, akik a fenntarté altal meghatarozott bedvodazasi
korzetben laknak. A tagévoda vezeté a felvételr6l minden jelentkezét
irasban értesit.
Elutasito doéntés ellen a szulé fellebbezéssel élhet a fenntarto
onkormanyzat jegyzdéjéhez. Fellebbezésére irasban valaszt kap.
(Részletesen lasd. szabdlyzatban: Az évodai beiratkozds eljardsrendje)

. Nyitva tartas

A Korzet ovodai hétfétdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mukoédnek.

Az 6vodakban nyitastél zarasig ovoné latja el a gyermekek feliigyeletét.
Az ovodak nyitva tartasa, dolgozoinak munkakezdése az intézmények
zavartalan mikédéséhez a mindenkori gyermeklétszamhoz, és a szuléi
igényekhez igazodik.

Apponyi Téri Ovoda

Az 6voda legfeljebb 4 csoport mtikddtetésére hivatott.

Féréhelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06-17.00 ora /17.30-ig takaritas zajlik/

Ugyelet: reggel 06.00 - 07.00 6raig és délutan 16.00 -17.00 o6raig tart.

Farkas Antal Utcai Ovoda

Az 6voda legfeljebb 5 csoport muikddtetésére hivatott.

Féréhelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 o6ra /17.30-ig takaritas zajlik/

Ugyelet: reggel 06.00 — 07.00 6raig és délutan 16.00 -17.00 6raig tart.

Klauzail Utcai Ovoda

Az 6voda legfeljebb 8 csoport muikddtetésére hivatott.

Féréhelyek szama: 200 {6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 6ra /16.00 — 20.00 oraig takaritas zajlik/
Ugyelet: reggel 06.00 - 07.00 6raig és délutan 16.00 -17.00 6raig

Szent Anna Utcai Ovoda

Az 6voda legfeljebb 4 csoport muikodtetésére hivatott.

Féréhelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 o6ra /17.30-ig takaritas zajlik. /

Ugyelet: reggel 06.00 — 07.00 6raig és délutan 16.00 -17.00 6raig tart.
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Nyari zarva tartas

» A fenntart6 altal meghatarozott idépontban minden 6voda 4 hétig zarva
tart a nyari iddészakban a felgjitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
feladatok végrehajtasa céljabal.

» A szul6ket targy év februarjaban értesitjiik ezen idépontokrol. Korzeti
lugyeletet ellatéo ovodaban — 2 hét idétartamban - lehetdséget kinalunk
azoknak a gyermekeknek, akiknek elhelyezésérdl nem tud gondoskodni
a csalad ebben az idészakban.

» Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az o6voda
vezetdje engedélyezi.

Az 6voddk konkrét mukédési rendjét a Munkatervek szabdlyozzdk.

2.1.3. A csoportok szervezése

A csoportelosztas elvei:

Az 6vodai csoportokban ovodapedagogusok végzik a nevel6-oktatdo munkat,
akik déleléttés és délutanos munkaidé beosztasban dolgoznak. Hetes valtas
miatt az objektiv kéridlmények mellett, az egytitt dolgozé 6vondk pedagogiai
stilusat is figyelembe kell venni.

A gyvermek csoportba valé beosztasanak elvei:

1. Eletkor.
2. Fejlettségi szint.
3. Halmozottan hatranyos gyermekek aranyos elosztasa csoportokba.

2.2. Helyettesitések rendje

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének elvei:

1. Valtotars
2. Onkéntesség
3. Vezetd vagy vezet6 helyettes megbizasa alapjan.

A dolgozok konkrét munkakoéri leirasai tartalmazzak a helyettesités rendjét,
erre vonatkozo sajat feladatait minden dolgozo elfogadja a munkakéri leiras
tudomasul vételével, eldirasai igy munkakori kotelességge valnak.

2.3. Ugyintézés az 6vodaban

» A hivatalos ugyek intézését a mindenkori oOvodatitkarok végzik,
telephelytik a Klauzal Utcai Ovodaban talalhato.

» Az ovodatitkarok minden honapban beszedik a tagovodakban az
étkezési dijat és elvégzik az azzal kapcsolatos adminisztraciot.

» Szulék keérésére, megkeresésére Lkotelesek a tanulgy-igazgatasi
feladatokat, pénziigyi feladatokat ellatni az intézményvezetd iranyitasa
alatt.

Szentesi Kozponti Ovoda 7
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» Telephelytikon telefontigyeletet tartanak.

/ 1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabdlyzat/

3.A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

» Az ovodaba felvett gyermeket a szilék kotelesek rendszeresen 6vodaba
jaratni. Igazolt mulasztasnak szamit, ha a gyermek betegségét orvos
igazolja, vagy tavolmaradast a szltilé kérésére a csoportvezeté o6vond
vagy a tagovoda vezetd engedélyezi.

» Az ovodaba rendszertelentl jaro gyermeket a csoportvezeté ovond
latogassa meg és hivja fel a szulé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

» A halmozottan hatranyos gyermekek folyamatos nyomon kévetése.

» 3-4 évesek korében amennyiben a csaladlatogatast kévetéen a gyermek
tovabbra is igazolatlanul hianyzik, a szltilé a tagovoda vezet6 irasos
felszolitasa utan sem hozza a gyermekét az ovodaba, ugy 10 nap
elteltével a gyermeket a névsorbol toérdlni kell. Errél a vezetd a szulét
irasban értesiti.

A jegyzé a szl kérelmére és az oOvodavezetd, valamint a védénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 5. életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezé 6vodai nevelésben valé részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koértlményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja. [Nkt. 8. § (2) bekezdés]

> Ovodara kotelezett, azaz 3 éves koru gyermek esetére is a fentiek
érvényesek, azzal a modositassal, hogy 10 nap elteltével a vezeté ovond
a jegyz6t, a gyamhatosagot értesiti intézkedés végett, illetve intézkedési
tervet keészit.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét
bet6lti, a nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy oraban o6vodai
foglalkozason vesz részt. [Nemzeti kdznevelésrél szé6l6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, veszélyeztet6 és az igazolatlan
hianyzast kivalté helyzet megszintetésével, a gyermek o6vodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz
nevelési napot, az 6voda vezetéje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

Szentesi Kozponti Ovoda 8
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Huasz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az o6vodai
nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz
nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot. [20/2012. EMMI rendelet

51.§ 4)]

4. A téritési dijak befizetésére, visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések

A napkodzis gyermekek haromszori étkezésben részesllnek, mig a
félnapos ellatasban részestlék délelétti étkezési dijat. Az étkezési
dijakat az adott honapban az adott honapot kell kifizetni.

»A gyermekétkeztetés soran az intézmeényi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés) az
ovodai nevelésben részestlé gyermek utan, ha olyan csaladban él,
amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a koételez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-at."

Befizetés minden honap 15-ig, 6vodanként meghatarozott napon az
ovodatitkarnal térténik.

Az a szuld, aki elmulasztja a gyermek étkezési dijat befizetni, a
kovetkezdé honapban hatralékként koételes az esedékes Osszeggel egyutt
potolni.

Amennyiben fizetési kotelezettségének a sztil6 a koévetkezé honapban
nem tesz eleget, az intézményvezet6 irasos felszoélitasa utan a Jegyzo, a
Polgarmesteri Hivatal Szocialpolitikai Osztalyaval és a Gyamhatosag
illetékeseivel jar el a téritési dij befizetése érdekében.

Napkozis gyermek hianyzasa esetén az elére befizetett téritési dijat - a
hianyzas id6tartamanak megfelelé 6sszegével csdkkentve - le kell vonni
a kovetkezé havi fizetend6 téritési dijbol.

Ha a gyermek mas intézménybe tavozik és hatraléka marad fenn, azt a
szllének potlolag be kell fizetnie.

Ha hasonlé okok miatt tulfizetése marad, azt a vezeté 6vond irasos
igazolasa alapjan, a fogado6 intézmény vonja le a legkdzelebbi befizetés
Osszegéb6l. Ha a tulfizetés atutalasa nem  lehetséges, a
Gyermekélelmezési Konyha — az intézményvezeté igazolasa alapjan -
visszafizeti.

Hianyzas el6tt és utan a sztlének az o6vodapedagogust idében kell
értesitenie gyermeke étkezésérdl. Délel6tt 10 oraig bejelentett hianyzo
részére a hianyzas masodik napjatol rendeliink, illetve nem rendeltink
étkezést. Betegség esetén a mar megrendelt ebédet 2 napig a szild -
igény esetén, tiszta, névvel ellatott ételhordéoban — 11.00 - 11.30 o6ra
kozott elviheti, de az étel mindségéért a huitélanc megszakadasa miatt
felelésséget nem tudunk vallalni.

Szentesi Kozponti Ovoda 9
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5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

» A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetével tortént egyeztetés szerint torténik.

» Az o6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek
részére az intézményvezeté engedélyezi, illetve Oktatasi Hivatal
kirendelés alapjan (tanfeltigyelet, mindsités).

Minden o6vodaban:

A gyermekeket kisér6é szulék kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek a tagovoda vezetéjének, illetve helyettesitéjének jelentik be, a
csoport életét nem zavarva, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A kapu zarasat kovetéen a csengetésre kaput nyité dajka a belépdket
tajékoztatja a vezetd fogadoorajarol, amelyet a vezetd hataroz meg.

6. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Vezetoi iligyelet

Az 6voda nyitvatartasi idején beldl reggel 08.00 és délutan 16.00 ora kozott az
ovodavezetének vagy helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezeték
benntartozkodasan kivili idében, vagy elfoglaltsag esetén a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetéi feladatok ellatasa.

7. A vezetok kozotti feladatmegosztas

7.1. Az intézményvezeto feladatai

Az ovodai korzet élén az intézményvezeté all, aki 6nallé jogkorrel, teljes
felel6sséggel latja el az o6vodai korzet munkaltatéi, munkatigyi, tanulgyi,
gazdalkodasi feladatait. E feladatokat megosztja az intézményvezetd
helyettesek, a tagoévoda vezeték és az ovodatitkarok kozott.

Gondoskodik a fenntarté szerv altal jovahagyott koltségvetésbél az ovoda
mukodésérdl, a targyi feltételek javitasarol, a sziikséges felszerelési targyak,
eszkozok és anyagok folyamatos biztositasarol.

Az 6voda pedagogiai-szakmai iranyitoja az intézményvezeté.

» Gondoskodik a nevel6-oktato munka fejlesztésérol.

> Elkésziti — a nevel6testtilet jovahagyasaval — az 6voda éves munkaterveét,
ovodalatogatasi és ellendrzé tervét, munkarendjét, adatkezelési és egyéb
szabalyzatait. Gondoskodik arrél, hogy azok megvalosuljanak.

> Ellendrzi, segiti és értékeli — a tagovoda vezetd bevonasaval - a
csoportokban foly6o nevel6-oktaté munkat, a nevel6testilet és az 6voda
egyéb dolgozdinak tevékenységét. Utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz,
ezekrdl sziikség szerint feljegyzést keészit.

Szentesi Kozponti Ovoda 10
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Ellendérzi és jovahagyja a csoportnaplokat, rendszeresen tajékozodik a
gyermekekrél  készitett feljegyzésekrél és Utmutatast ad az
ovodapedagogusok ilyen iranyu tevékenységeihez.

Megszervezi a tanévnyito, illetve tanévzaro, valamint a kotelezd nevelési
értekezleteket. Ezek barmelyikét a tagovoda vezeték is megtarthatjak, az
intézményvezetével tortént egyeztetés alapjan.

Ezen tulmenden a tanév folyaman, szikség szerint, rendkiviili nevelési
és munkatarsi értekezletet hiv 6ssze.

Biztositja a csaladi és o6vodai nevelés 0Osszehangolasat eldsegitd
feltételeket.

A csoportvezetd ovodapedagogusok bevonasaval megszervezi az Sziléi
Szervezetet.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda és a csalad egyUttmukodése sokféle
hasznos, a helyi kértilményekhez alkalmazkodé formaban valésuljon
meg.

A gyermek iskolara valo felkészitésének és a nevelés folyamatossaganak
érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és azok igazgatéival.
Ezen feladatok ellatasakor egyuttmuikédik az o6voda-iskola kapcsolat
fenntartasaban, a mindenkori nagycsoportos 6vondkkel.

A torvényi szabalyozas (20/2012-es EMMI rendelet) szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti,
legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

A hatalyos térvény alapjan a gyermek iskolakezdésérdl az ovodavezetd
dont a gyermek pedagogusainak, illetve a pedagédgiai munkat segitéd
szakemberek (fejlesztépedagogus, logopédus, pszichologus) vizsgalatai,
tapasztalatai, véleménye alapjan.

A szakmai véleményekre alapozva az oOvodavezetdé tobbféle dontést
hozhat:

1. A gyermek alkalmas az iskolakezdésre, igy iskolaba bocsatja a
gyermeket.

2. Egyértelmt iskolaéretlenség vagy egyéb megalapozott indokkal a
gyermek meég egy évig maradjon az 6vodaban.

3. Szukség esetén kezdeményezi iskolaérettségi szakeértéi vizsgalat
lefolytatasat, melynek szakértéi véleménye alapjan tovabbi egy évig
marad a gyermek az 6vodaban, illetve iskolaérettnek nyilvanitott 1lévén
beiskolazhato.

7.2. Intézményvezeto helyettesek és tagovoda vezetdok feladatai

Nagyobb beszerzések, szakmai megrendelések lebonyolitasa.

Leltarozas, selejtezés, az ehhez sziikséges adminisztracios feladatok
ellatasa.

Sziikség esetén a korzet gazdasagi, adminisztracios feladatainak
elvégzése az intézményvezetd itmutatasai alapjan.

A tagovodaban mindazok a tantigy-igazgatasi feladatok o6nallo
gyakorlasa, amelyeket az 6vodara vonatkozo jogszabalyok eldéirnak.

A tGiz- és balesetvédelmi eléirasok betartasanak feltigyelete, a baleset
megelézés feladatainak szervezése.

Munkaltatoi feladatok

» Az oOvoda munkaltatoi jogkorét is az intézményvezeté gyakorolja,

feladatait megosztja az intézményvezetd helyettesekkel és a tagévoda
vezetékkel.

Szentesi Kozponti Ovoda 11
2017.



Szentesi Kozponti Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmeényvezetd helyettesek és tagovoda vezeték delegalt feladatai
- tervezd

- szervezl

- ellenérzési, értékelési feladatok.

Ellendrzi az intézménye valamennyi dolgozoja munkaviszonyabol eredd
jogainak érvényesitését, kotelezettségeinek teljesitését.

Javaslatot tesz a dolgozok kitlintetésére az intézményvezetének.

Részt vesz a korzetre vonatkozo kulénboz6é statuszok betdltésére
javasolt személyek kivalasztasaban, az idevonatkozo jogszabalyoknak
megfeleléen.

Meghatarozza az intézmény dolgozoinak munkakoérével kapcsolatos
hianyossagok, esetleges vétségekbdl eredd elmarasztalast, kitlintetés
fokat, modjat. Sulyosabb esetben egyezteti véleményét a korzeti
vezetével és kéri az ide vonatkozo jogszabalyok érvényesitését.

8. A vezetOk helyettesitésének rendje

A Szentesi Kézponti Ovodaban kinevezett intézményvezetd helyettesek
segitik az intézményvezeté munkajat.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa és tartés — kétheti idétartamot
meghaladd - tavolléte esetén teljes felel6sséggel latjak el a vezetéi
teendéket, a feladatellatasi-helyeket érintéen.

Az azonnali intézkedést igénylé kérdésekben a kozoktatasi vezetd
képzettségli intézményvezet6 helyettes dont.

A nyari idészakban az intézményvezeté és az intézményvezetd
helyettesek tavolléte esetén - megbizas alapjan - teljes felelésséggel
vezetdi Uigyeletet tartanak a tagovoda vezetdk.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa és tartés tavolléte esetén
helyettesitését az latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl
azok az ugyek, amelyek azonnali doéntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hataskérébe tartoznak.

9. A vezetés, a kozponti ovoda és a tagovodak kozotti

kapcsolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartas formai

Tagovoda vezetéi értekezletek az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban, témakban, illetve rendkivili idépontban is 6sszehivhatja az
intézményvezeto.

Munkatarsi értekezletek az intézmény éves munkaterve szerint.

Neveldétestiileti értekezletek az intézmény éves munkaterve szerint.

Szakmai Munkakoézésség az éves munkaterv alapjan.

Kozos rendezvények a tagovodak éves munkaterve alapjan.

Szentesi Kozponti Ovoda 12
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasok, feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eljarast a Varosi
Intézmények Gazdasagi Irodajaval kotott ,Egytuttmikédési megallapodas”
szabalyozza.

Szentesi Kozponti Ovoda 13
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9.1. Az intézmény szervezeti struktiraja Virosi Intézmények

Intézményvezeté | Gazdasagi Irodaja
— \
Koézalkalmazotti Sziil6i Szervezet
Tanacs
Szakmai
munkako6zosség
Altalanos Tagovoda-vezeték
helyettes
\ Ovodapedagégusok I~
Pedagégiai asszisztensek
v
4 :
Ovodatitkar Ovodatitkarok
h Technikai dolgozdok ¥
Dajkak, udvaros
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10. Az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Neveldétestiilet
> A nevel6testiilet legfeljebb évi harom alkalommal tart értekezletet. Az
intézményvezeté az ide vonatkozo jogszabalyok értelmében rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze.
» A nevel6testiilet dont a szakmai, 6vodakoédzi szakmai munkak6ézOsség
létrehozasarol.
» Minden tanév elején tajékozodik a munkakdzdsség éves programjarol.

Szakmai, illetve ovodakozi szakmai munkakozosség
» A szakmai munkakozdsségek éves munkaterv szerint mukddnek, mely
tervet a nevel6testiilet az évnyito értekezleten hagy jova.
» Valasztott képviseléje részt vesz a vezet6ség minden olyan
megbeszélésén, ahol az ovodapedagogusok szakmai munkajanak
értékelése, minoésitése torténik.

Sziiléi Szervezet
» A szulék kozosségének képviseldivel a neveldtestiilet évi 1 alkalommal
Osszevont értekezleten talalkozik. Az ovoda vezetésége évente 2
alkalommal tervez k6zos tlést az Szuléi Szervezettel.
» A nevel6testiilet tagjai folyamatosan részt vesznek a csoportok sztiléi
kozosségének onalloan kezdeményezett tevékenységében.

Sziiloi értekezletek rendje
» Csoport szuléi értekezletek az éves munkaterv szerint és rendkiviili
esetekben az intézményvezeté utasitasara szervezédnek, egyeztetve a
nevelStesttlettel.
» Fogadoorak az éves munkaterv szerint, a sziléi igénynek megfeleléen
szervezddnek.

Munkatarsi kozosség

Az intézményvezeté az éves munkaterv szerint évente 2 alkalommal -
tanévnyitdo és tanév zaro6-, illetve feladattol fliggéen rendkiviili értekezletet
hivhat 6ssze.

Az ovoda vezetdsége
> Az éves munkatervben meghatarozott napokon tulésezik és minden
olyan esetben is tarthatnak értekezletet, amikor az 6voda dolgozoit
érinté szemeélyi tigyekben kell donteni.
» A személyi ugyekben hozott dontések elékészitésében részt vesz a
vezetéség, a Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet vagy annak
képviseldje, az intézkedésekrdl a nevelbtestiiletet idében tajékoztatja.

11. A Sziildi Szervezet szamara biztositott jogok

A Szuléi Szervezet és az oOvoda kapcsolattartasaért, harmonikus
egyuttmikodéséért az intézmény vezetdje és a csoportvezetd
ovodapedagogusok a felelések.
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A Szuléi Szervezet muikodési rendjét és jogait meghatarozo szabalyzat a
mellékletben talalhato6. /Ldsd. A Sztiléi Szervezet Mukddési Szabdlyzata /

12. Szakmai munkakozosségekre atruhazott
nevelotestiileti feladatok

Szakmai munkakdzdsséget a korzet 6vodapedagogusai alakithatnak.
Dontési jogkore:

» Az ovoda teljes nevelétevékenységére kiterjedé kutatasok, kisérletek
inditasa és értékelése.
» Ovodai palyazatok kiirasa, dijazasa.

Véleményezési jogkore:

» Véleményezi az 6vodapedagogusok tovabbképzéseken vald részvételét,
erkolcsi és anyagi elismerését.

12.1. A szakmai munkakozosségek és azok vezetdinek jogai és feladatai

Az ovoda pedagogusai szakmai munkakézdsségeket hozhatnak létre sajat
kezdeményezéssel. A munkakozésségek szakmai moédszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyo nevel6 és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A munkakoézosségek szamat, létrehozasat a neveldtestiilet hatarozza meg a
mindenkori Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban. Onallé munkakdzdsség
létrehozasahoz legalabb 6t 6vodapedagogus sziikséges.

Ovodankban az alabbi szakmai munkakézdsségek miikédnek:

- Gyermekvédelmi szakmai munkakézdsség

Feladata: a Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas tervezése,
szervezése, megvalositasa. A HHH gyermekek korai bedvodazasanak
elésegitése.

- IPR fejleszté szakmai munkakdzisség

Feladata: A gyermekek preventiv fejlesztése, fejlédéstiik meérési
feladatainak  tervezése, szervezése, tovabbfejlesztése, az IPR
modszereinek, tevékenységeinek meghonositasa. A sajatos nevelési
igényl gyermekek fejlesztési feladatainak koordinalasa. A kompetencia
alapu nevelés feladatainak koordinalasa. Tehetséggondozo
tevékenységek szakmai feltigyelete, tovabbfejlesztése.

- Intézményi dnértékelést tamogaté munkacsoport

Feladata: Partneri igény és elégedettség mérése. Az oOvoda
mindéségiranyitasi programjanak gondozasa, mukodtetése.

- Egyéb munkaké6zésség

Szentesi Kozponti Ovoda 16
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Feladata: A nevel6k6zosség altal kezdeményezett témakat érintéen
muhelymunka, tapasztalatcsere.

A  munkacsoportok felsorolasat, feladatainak tartalmat az éves
munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek feladatai a nevelési teriiletnek megfeleléen:

> A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
ellenérzése.

> Az 6vodai nevelémunka belsé fejlesztése, korszertisitése.

> Egységes gyermek megismerésen, azonos elvarasokon alapuld
fejlédés folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.

> Palyazatok készitése, szervezése, lebonyolitasa.

> Az o6vodapedagogusok tovabbképzésének, énképzésének segitése,
szervezése.

> A koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa.

> A palyakezdd ovodapedagogusok munkajanak segitése.

> Javaslattétel az o6voda vezetéségének a munkakodzosség-vezetd
személyére.

> Segitségnyujtas a munkako6zésség vezetdje részére az éves

munkaterv, valamint a munkak6zdsség tevékenységérél készuléd
elemzések, értékelések, beszamolok elkészitéséhez.
> A gyermek- és ifjisagvédelmi munka hatékonysaganak névelése.

A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zdsségek a
kovetkezd tevékenységeket folytatjak:

> Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben valo
részvételére.
> Megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét, melyben az

intézményvezet6 egyetértési jogot gyakorol.

A szakmai munkakozosség vezetok felelos

» A munkakozdsségek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

» Iranyité, koordinalé tevékenységiikkel elésegitik a nevelémunka
hatékonysaganak névelését, az adott nevelési évben kittizott konkrét
célok megvalodsitasat.

» A munkako6zosségek vezet6i az illeté résztertileteknek a felelései. A terv
végrehajtasaért félévenként és tanév végén irasban beszamolnak.

» A beszamoloban értékelni kell, hogy az elvégzett munka hogyan segitette
el6 a munkatervi célkitizések megvalositasat. A végén javaslatokat kell
megfogalmazni.

A szakmai munkako6zosség vezetéjének tovabbi feladatai:

> A feladattervben részletezett tevékenységek megvalositasat
elésegiti.
> Jelzi az 6voda vezetéségének, melyek azok a tertliletek a valasztott

nevelési tertileten beltll, ahol az el6bbre lépés feltétlentil indokolt,
milyen specialis nevelési feladatok kittizése sztikséges ahhoz, hogy az
adott a munka hatasfokat névelni tudjak, s ezzel kapcsolatban
tevékenységi formakat ajanl.

> Bels6 tovabbképzéseket szervezhet.

Szentesi Kozponti Ovoda 17
2017.



Szentesi Kozponti Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsé
ellenérzésében.

Elésegiti, hogy a munkakdzdsség modszertani kosarral
rendelkezzék.

Szervezi a munkak6zdsség tagjainak egyuttmukodeést,
tapasztalatcseréjét, csoportlatogatasat annak érdekében, hogy a
szakmai, modszertani fejlédéstik biztositva legyen.

Javaslatot tesz a munkakdzdsség tagjainak anyagi és erkdlcsi
elismerésére, illetve az oOvodavezetés ilyen iranyua javaslataival
kapcsolatban véleményt nyilvanit.

Kulénds figyelemmel kiséri a palyakezdé ovodapedagogusok
tevékenységét. A Gyakornoki Szabalyzatban meghatarozottak szerint
segiti munkajukat. Szamukra és mentoruk szamara minden, a
betanulashoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit.

/Lasd. Gyakornoki Szabdlyzat /

12.2. Az 6vodai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az 6vodavezetéssel:

A szakmai munkakoézosségekkel, illetve azok vezetéivel vald
operativ kapcsolattartasért az ovodavezetéségnek az adott
nevelési tertileten legképzettebb tagja a felelds.

A vezetdseég tagjai ennek megfeleléen:

>

>

>

>

Részt vesznek a munkakdzdsségek nevelési év eleji (munkaterv-
megvitatd és elfogado), tovabba tanév végi (beszamoldé megvitatdo és
elfogado) értekezletén.

Jovahagyjak a munkak6zisség vezetd altal ellendérzott nevelési terveket,
modszertani leirasokat.

Az éves belsé ellenérzési tervnek megfeleléen ellatjak a munkakozosség
vezet6k és munkakodzosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat a mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint.
Gondoskodnak arr6l, hogy a munkaké6zosség vezetékhoéz eljusson
minden olyan informacié, amely a folyamatos munkavégzéshez
szlikséges. Ezeket az informaciokat a munkak6zdsség vezeték adjak at
az érintett 6vodapedagogusoknak.

A munkakoézosségek kozotti kapcsolattartas rendje

>

Az éves munka tervezésében az egyes munkakozosségek altal
Osszeallitott éves munkaterveiket a munkako6zosség vezeték a nevelési
évet el6készité nevelbtestileti értekezleten  ismertetik, majd
gondoskodnak arr6l, hogy a munkatervek felkertiljenek az o6voda
honlapjara.

A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében a
munkako6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a
munkakd6zdsség vezeték felelnek. Ennek érdekében a munkakdzOsség
vezetOk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen ko6zos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdézdsséget érinté, olyan
nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerti egységességre
torekedni 6vodai szinten, (példaul a munkak6zdsségi munkatervek és
beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a teljesitményértékelés
elvei, az 6vodai belsé szabalyzatok, pedagogiai program bevalasanak, a
gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, mérési feladok tekintetében).
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13. Az 6vodapedagogusok nevelomunkajaval osszefiiggo
teendokre valo kijelolésének, megbizasanak elvei,
beszamolasi kotelezettségiik

A nevel6testiilet tagjai a gyermekcsoportok vezetése mellett részt vesznek az
egyéni megbizatasok teljesitésével is az intézmény pedagdgiai arculatanak
formalasaban, a hagyomanyok kialakitasaban.

Az egyéni megbizatasok vallalasa az intézményvezeté javaslatara, a
nevel6testltilet véleményezésével torténik.

Intézményvezetoé helyettes

Kivalasztasa: Az intézményvezeté egy személyben dont az intézményvezetd
helyettesek személyérdl. Megbizatasuk 6t éves idészakra szol.

Szakmai munkako6zosség vezetok

Megbizasuk a nevelGtestillet javaslata alapjan torténik, melyrél az
intézmeényvezetéd doént és a megbizoleveél elkészitésével teszi hivatalossa. A
feladat ellatasara megbizast barmely ovodapedagogus kaphat. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A megbizast kizard tényezék:

- fegyelmi vétség,

- a pedagobgiai munkaban fellelhet6 jelentds elméleti és gyakorlati hianyossag.
Gyermekvédelmi felelos

Ovodanként 1 f6. Megbizatasa az intézményvezeté javaslata alapjan, a
neveldtestiilet véleményezésével torténik. Megbizatasa visszavonasig érvényes.
Koordinalja a csoportvezeték ilyeniranyt munkajat.

Programfelelés

Ovodanként: 1 f6. Onként jelentkezés alapjan, a nevel6testiilet
véleményezésével torténik. Megbizatasa visszavonasig szol.

Munka- és tiizvédelmi felelés

Ovodanként 1 f6. Az intézményvezeté javaslata alapjan, a dolgozok
véleményezésével torténik. Megbizasa visszavonasig érvényes.

Ovoda-iskola kapcsolataért felelbs

Ovodanként 1 f6. A megbizas teljesitése az egyik mindenkori nagycsoportos
ovonod feladata. Megbizasa 1 évre szol.

Ovoda-bolcséde kapcsolatdért felelés

A megbizas elsésorban a mindenkori kiscsoportot vezetd 6vonék kapjak.
A megbizatas 1 évre szol.
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A felel6s6k, megbizatasok rendjét minden tanévnyito értekezleten a
nevel6testiilet megerdsiti, illetve jravalasztja.

14. A nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd megbizasok

fobb feladatai

Szakmai munkako6zosség vezeto

Képviseli a munkakozésséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
Osszeallitia és a munkakézosség elé terjeszti elfogadasra a
munkakdzdsség éves programjat, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl szolé beszamolot, értékelést.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakdzdsség tagjainak szakmai
kérdésekben.

Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt a
korzetben a bemutaté foglalkozasok, eléadasok, korreferatumok
elkészitéséhez.

Az intézményvezetdvel egyltt — elézetes megbeszélés alapjan tajékozodik
a pedagogiai munka eredményességének folyamatarol, minden
tagintézményben, tevékenységek latogatasanak segitségével.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

» Nyilvantartja a veszélyeztetett kortilmények kozott €16, hatranyos
helyzeti gyerekeket.

» A vezetd ovondkkel és csoportvezetékkel egylttmuiikddve rendszeres
kapcsolatot tart a varosi és jarasi gyamhatosaggal, a Csaladsegité
Kozponttal.

» Kezdeményezi a raszoruld gyermekek segélyezését.

Programfelelés

» Tagoévoda szinten koordinalja az innepek éves terve alapjan az innepek
megszervezését, lebonyolitasat.

» Ellen6rzi az innepek sajatossagainak megfelelé dekoracio elkészitését.

» Figyelemmel kiséri a hirdetéracsokon kifliggesztett sz(iléi tajékoztatasok

aktualitasat.

15. A nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testtileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelGtestileti irasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai
program, a szervezeti mtkodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az
ovodai munkara iranyulo, atfogoé elemzés beszamolé elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A vezet6 irasos el6terjesztést a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8
nappal korabban  gondoskodik az  el6terjesztés  anyaganak
kiftiggesztésérol.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését — eldzetes egyeztetés alapjan — a
tagovoda vezetOk vagy vezeté helyettes is ellathatja. A jegyzékonyv
hitelesitésére a nevel6testiilet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Szentesi Kozponti Ovoda 20
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» Ha a nevel6testillet egyszeri szotobbséggel hozhaté déntésnél
szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.
» A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A
hatarozatokat sorszamozni kell, és nyilvan kell tartani.
» A nevel6testiilet jegyzékonyvét az 6vodatitkar vezeti.
> A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté 3 munkanapon belil kell
elkésziteni.
» A jegyzékonyvet az intézmeényvezetd, a jegyzékonyvvezetd és Lkeét

hitelesité irja ala.

16. A pedagogiai munka belso ellendorzésének rendje

A tagovodak pedagobgiai iranyitasat és ellendrzését az intézményvezeté latja el
elsésorban, de a tagovoda vezeték sajat ovodajuk pedagodgiai folyamataiért, a
munkakd6zdsség vezeték a sajat teruileteikért felelések. Ellendrzési feladataik
ezért elengedhetetlenek.

A pedagoégiai munka belso ellendérzésének célja

>

>

>

Ellenérzési rendszer mukodtetése az intézmény kulcsfolyamatait érinté
tertleteken.

Adat —és informaciogyuljtés, az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa a szakmai tudas, az
alkalmazas képességének, pedagogiai készségek fejlesztése ,ttkor
tartasaval”.

A nevelomunka belso ellendérzésének feladata

>

>

>

A tagintézményekben folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
meérése.

Az éves ellenOrzési terv elkészitése, mely tartalmazza az ellenérzés
tertleteit, konkrét tartalmat, modszerét és titemezését.

A pedagobgiai munka belsé ellenérzésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozodja javaslatot tehet egy-egy tertilet kiemelésével.

Az ellenoérzés formai

YVVVVYY

Atfogé jellegli, minden csoportot érinté.
Tajékozodo jellegli.

Egy-egy témakor vizsgalatat jelentd.

Valamennyi 6vodapedagogus munkajat értékeld.
Beszamoltato.

Rendkivili.

Az ellenorzés szinterei:

A\

YVVVY

Dokumentumok ellendrzése (csoportnaplék, beiratasi és mulasztasi
naplok, fejlédési naplok).

Egy-egy nevelési tertlet, tevékenység ellenérzése.

Fejleszt6 foglalkozasok, tehetséggondozas ellendrzése.

Az 6voda és a csoportszoba dekoralasanak ellendrzése.

Belso6 teljesitményértékelési rendszer mtikddtetése.

Szentesi Kozponti Ovoda 21
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Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

VV VVVVY

\ 274

Y VY

Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

Legyen megbizhato és dokumentalt.

Legyen tervszeru és folyamatos, ezaltal 6szténzé a tevékenységekre.
Legyen demokratikus — dinamikus tevékenység.

Segitse el6 a nevelémunka emelkeddé szinvonalu ellatasat, illetve a
teljesitményértékelés hiteles megitélését.

Tamogassa a nevelémunka legcélszeruibb, leghatékonyabb ellatasat.
Tamogassa a kuldnféle szinth vezetdéi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat

Hatékonyan mukédjon a megelézé szerepe.

Az ellen6rzés tapasztalatait minden esetben az 6vodapedagogusokkal
egyénileg kell megbeszélni.

Az 6vodapedagogus az ellendrzés megallapitasaira észrevételt tehet.

Az  altalanosithaté  tapasztalatokat - a feladatok egyidejt
meghatarozasaval - nevel6testiileti értekezleten O0sszegezni és értékelni
kell.

Az ellenorzés dokumentumai
> Az éves ellen6rzési terv

>

Irasos dokumentacié az ellenérzésrol.

A nevel6-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak:

VVVVYY

a korzetvezetd

a tagévoda vezetd

munkak6zdsség-vezetdk

mindségligyi felelés

ktilén megbizas szerint barmely 6vodapedagogus.

Az ellendrzés szintjei
» Az intézményvezeté az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet

ellendrizheti. Kdzvetlenil ellendrzi az altalanos helyettes, és a tagévoda
vezeték munkajat. Ennek egyik eszkoéze a beszamoltatas.

> A tagovoda vezet6k a munkaterv alapjan végzik az ellendrzési

tevékenységet.

» A minéségligyi felelds a munkakdzosség tagjainal a mindségiranyitassal

kapcsolatos feladatok elvégzését ellendrzi, illetve rendkivili esetben az
intézményvezetd megbizasa alapjan végzi. A tapasztalatokrol, a
munkafolyamatokroél folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

» A munkako6zosség-vezeték az ellendérzési feladatokat a munkakozosség

tagjainal az adott tertilettel 6sszefliggé ellendrzést latjak el. A belsé
ellenérzés eredményeit a szakmai munkakézosségek kiértékelik és
ennek eredményeként a  szukséges intézkedések  megtételét
kezdeményezhetik a korzetvezeténél. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezetot.

/lasd. FEUVE /
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17. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a
hazirendrol

Az ovoda titkarsagan, illetve a tagovoda vezetdi irodaban el kell helyezni — az
ovodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban —

» a pedagogiai program
» szervezeti és mukodeési szabalyzatat, valamint
» hazirendjét.

A szul6k tajékoztatasara — kérésre - az ovodai beiratasok el6tt és minden
esetben a felvett gyermekek szlilei szamara az elsé szuléi értekezleten sor
keruil.

A késébbiekben a sziilék a Szentesi Kézponti Ovoda honlapjan elolvashatjak.

A szulék az 6voda hirdetétablajan az 6voda alapdokumentumainak roviditett
valtozatait megtekinthetik.

18. Unnepélyek, megemlékezések rendje. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepélyek

» A gyermekek szervezett programmal tinnepelnek.

» A hagyomanyos tinnepeket helyileg valtozo taralommal szervezzik.
Oszi programok: Téknap, Marton nap, Oszkoszénto,
Téli programok: Mikulas nap, Adventi késztillédés (helyileg szokasos
karacsonyi tinnepség), Farsang
Tavaszi — nyari programok: Husvét, Anyak napja, Gyermeknap,
Evzaro

» Tagovodanként a nevel6testtilet dontheti el, hogy mely Unnepek
nyitottak és melyek zartak, figyelembe véve a helyi sajatossagokat és
a szulék igényeit.

Megemlékezések
Tarsadalmi tinnepek: Marcius 15.
Oktoéber 23.
Junius 04.

» Az o6vondé megemlékezik az Unnep jellegérél. Ez esetben a tervezett
tevékenységet meg kell tartani, az innepi témaban.

» A Pedago6giai Programban és az éves munkatervekben a tagévodak
megtervezik helyi iinnepeiket, megemlékezéseiket.

19. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A Pedagodgiai Program és az intézmény éves munkatere tartalmazza a kulsé
kapcsolattartas tervét konkrétan, 6vodankénti lebontasban.
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Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Szentesi Ké6zés Onkormdnyzati
Hivatallal.

Varosi Intézmények Gazdasagi Irodajaval az intézményvezet6 és az
ovodatitkarok tartjak a kapcsolatot, hiszen 6k kozvetlen munkakapcsolatban
allnak ezen intézménnyel.

A kulsé partnerekkel valé kapcsolattartas rendjét a Pedagdgiai Programban,
munkatervben szabalyozzuk.

Kozmiivelédési intézmények

Oze Lajos Filmszinhaz, Muvelédési Kozpont, a Sportcsarnok, a Varosi
gyermekkoényvtar programjaiban, a pedagogiai munka zavartalan biztositasa
mellett, rendszeresen részt vesztink.

Az éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartas tartalmait, felel6sét.

Pedagogiai Szakszolgalat
Részletesen szabalyozva a Pedagogiai Programban.
Pedagogiai Szakmai Szolgalatok

A nevelStestilet hatarozza meg az aktualis feladatok minél hatékonyabb
elvégzése érdekében.

Gyermekjoléti Szolgalat

A Gyermekjoléti szolgaltatast Szentesen a Szentesi Csaladsegité Koézpont
Modszertani Gyermekjoléti Szolgalata végzi.

A korzet minden o6vodajaban gyermekvédelmi felelés6k mukodnek, akiknek
elsédleges feladatuk az intézményekbe jaro gyermekek, ill. csaladok
problémainak feltarasa, annak megoldasaban valo kézremtikédés.

A gyermekek testi, lelki egészségének fejlédése, illetve a csaladban torténé
megfelel6 nevelés biztositasa érdekében az 6vodaban az alabbi feladata van a
gyermekjoléti szolgalat felé:

» Az o6vodaba jaré gyermekek személyiségének és csaladi hatterének
folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetettség, vagy a gyermekek
harmonikus fejlédését akadalyozo mas tényezdék kisztirése.

» A csaladi hattér sulyosabb veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi
felelés azonnal felveszi a Szentesi Csaladsegité Kozpont Modszertani
Gyermekjoléti Szolgalata illetékes munkatarsaval a kapcsolatot, a
sziikséges intézkedés végett.

> A gyermekvédelmi felelés és a Szentesi Csaladsegité Kozpont
Modszertani Gyermekjoléti Szolgalata kozremtikddésével tartunk fenn
kapcsolatot a Csaladok Atmeneti Otthonanak és a Gyermekek Atmeneti
Otthona) vezetéjével, ahova a veszélyhelyzetbe kertil6 gyermekek és
szuleik helyezhetdk el.
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» A gyermekvédelmi felel6sok aktiv kézremukodésével €16 kapcsolatot tart
fenn az intézmény a Szentesi Csaladsegité Kozpont Modszertani
Gyermekjoléti Szolgalata és a véddéndi, ill. a gyermekorvosi halozattal a
problémas esetek megoldasa tigyében.

» Szukség esetén kérjuk a szulék felvilagositasat, csaladi problémaik
szakiranyu kezelését a Szentesi Csaladsegité Kozpont Modszertani
Gyermekjoléti Szolgalata halozatanak igénybevételével.

20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Gyermekek egészségiigyi vizsgalata
A védoénék havonta 1 alkalommal vagy kérésre, vagy szamukra eléirt,
feladatkoriknek megfeleléen végzik a gyermekek szturését.

Dolgozok egészségiigyi vizsgalata
Kotelesek éves altalanos szlirévizsgalaton megjelenni az eléirasok szerint, a
munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen a munka alkalmassagi
feltilvizsgalo orvosnal.
Ennek téritési dijat a koltségvetésbdl fedezziik.

21. Az intézményi védo-ovo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténdé nevelése
érdekében a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat.

Minden ovodapedagogus koznevelési térvényben meghatarozott feladatat
képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglk
megbrzéséhez sziilkséges ismereteket atadja. Es ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sztikséges intézkedéseket megtegye.

Ezeért:

» Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb
esetekben szukség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek
életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészséguk és testi épségtik
védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté
magatartasformat.

» A korzet valamennyi dolgozdja koteles a balesetvédelmi és tuzvédelmi
eléirasokat maradéktalanul betartani.

» Az ovodapedagogusok szuaro, vago eszkozoket a gyermekek kezébe
feln6tt feltigyelete nélkil nem adhatnak.

» A gyermekeket / csoportokat / magukra hagyni barmilyen rovid idére is
szigoruan tilos.

» Seérult targyakat, amelyek a gyermekek testi épségét veszélyeztetik,
azonnal el kell tavolitani a helyiségekbdl.
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» A kamrak ajtajat mindig zarva kell tartani.

» Elektromos eszkoézoket a gyermekektol elzarva kell tarolni, hasznalatuk
esetén a felnétt jelenléte minden esetben sziikséges.

» Lépcsén csoportosan a gyermekek csak feln6tt Kkiséretével
kozlekedhetnek, a tamaszkodasi lehetéség biztositasaval.

» Az o6vodak kapuit a reggeli fogadas és a délutani hazabocsatas
kivételével mindig zarva kell tartani.

» Az udvari maszokak, csuszdak hasznalatakor felnétt felligyelet
sziikséges.

» Az utcan barmilyen létszamu gyermekcsoport kozlekedését 2 felnéttnek
sziikséges biztositani.

» Gyermekek segitségét csak szamukra biztonsagos formaban és meg
nem terhelé mértékig szabad a felnétteknek igénybe venni. Kiscsoportos
pl. nem viheti a fektetéjét.

» Az udvaron torténd ételatadasnal gyermekek legalabb 2 m-es korzetben

nem tartézkodhatnak. Az ételt hordo kocsi és az ételt hord6 személyzet

biztonsagos kozlekedésérél az udvaron kinn tartozkodo felndttek
gondoskodnak, elsésorban az 6vondk.

Konyhaban, raktarban 6vodas gyermek nem tartézkodhat.

Gyermeket csak felnétt kiséretével engedtink haza.

Baleset esetén, ha az feltehetéen toréssel, repedéssel, bdrfeltilet

komolyabb horzsolasaval jart, a gyermeket azonnal orvoshoz kell

szallitani. Az ott kapott zaréjelentést a megfeleld nyomtatvanyokkal és
jegyzékonyvvel iktatni kell.

YV VV

22. Az 6vodaban folyo reklamtevékenység szabalyai

A vezetéség dontése alapjan az 6vodaba tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a gyermeknek szol és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.

23. Telefonhasznalat szabalyozasa

» Az ovoda telefonjat csak hivatalos célra lehet igénybe venni.

> A  Dbeszélgetést a  késztulék mellett e célra  elhelyezett,
»Telefonbeszélgetések nyilvantartasa” elnevezésti flzetben kell
dokumentalni: sorszam, pontos datum, a hivott allomas szama, a
beszélgetés targya, vezetéknév, valamint alairas.

» Minden esetben térekedni kell a gyors és pontos ligyintézésre.

» Vezetékes szamot csak vezetékes telefonrol, mobil szamot mobil
telefonrol lehet csak hivni.
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24. Szakmali igazolas
» Az intézmeényre, tagintézményre vonatkozo szamlat igazolni kell.

A
Koézponti Ovodara vonatkozo szamlakat az intézményvezetd, a
tagovodak szamlait a tagovoda vezetd igazolja. Tavollétiik esetén az
SZMSZ - ben meghatarozott helyettesitési rend szerint torténik az
igazolas.

»2A szakmai teljesitést igazolom” feliratu bélyegzét kell készittetni és
hasznalni. Az igazolas alairassal és 6voda pecsétjével torténik.

Minden olyan eszkoéz-beszerzési szamlan, ahol nincs bevételezés, fel kell
tlntetni, hogy mire tértént a felhasznalas. A felhasznalast a munkat
végzd alairasaval igazolja.

Minden szamlat az érkezés napjan leigazolva tovabb kell kildeni az
ovodatitkarnak.

25. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges

teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Tiuzriado esetén az 6voda Tuzvédelmi Szabalyzataban leirtak alapjan kell
eljarni.

Bombariado esetén sziikséges teendék:

>

Aki elhagyott robbanoétestet vagy annak tiné targyat talal, illetve ilyen
targy hollétérdl tudomast szerez, koteles azt haladéktalanul bejelenteni
a helyi rendéri szervnek, s azok a szlkséges intézkedéseket
foganatositjak.

Ha az 6voda a veszélyeztetett tertileten van, a kilritésrél a vezetének
gondoskodni kell.

Bombariad6 esetén az ovodavezeté intézkedhet. Akadalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az Ovodavezeto,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
Bombariad6 esetén a gyermekeket azonnal az utcara kell vinni, meg kell
kezdeni az épulet kiuritését. Minden felnétt a legkdzelebbi kijaraton at
segit a gyermekek kimenekitésében.

Az épulet kiuiritése a tuzriado terv szerint torténik, amit a Tuzvédelmi
Szabalyzat tartalmaz, de az épulettél a lehetd legtavolabbi helyre kell a
gyermekeket vezetni.

Legfontosabb az o6vodas gyermekek biztonsagba helyezése. A vezetd
gondoskodik a gyermekek rendkivili esemény, bombariado esetén
torténd ideiglenes elhelyezésérél.

A renddérség és a tlzoltosag értesitése a mentés megkezdése utan
torténjen. A személyes holmikért a hatosagok engedélye nélkul senki
sem johet vissza. Az épulet Ujboli elfoglalasara szintén az illetékes
hatosag engedélyével kertilhet sor.
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> A bombariadordl és a hozott intézkedésekrél az 6vodavezetdé rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

26. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el,
amely a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatalyba lépés napja a felterjesztést koéveté 30. nap utani elsé
képvisel6testiileti tilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejuleg érvényét veszti az intézmény 2011. évi
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mtikoédési Szabalyzatot meg kell ismertetni

» az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint

» azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az o6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
intézményvezeté munkaltatoi jogkdérében intézkedhet.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrol a sztiléket is tajékoztatni
kell.
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Zaradék

A fenti Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a moddositasokkal
egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A nevelétestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2017. marcius
08-an fogadta el.

A Sziiloi Szervezet nevében 2017. marcius 09-én véleményezte:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sziilo1 Szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs nevében 2017. marcius 08-an véleményezte:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tornyi-Molnarné Gal Timea
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Szentes, 2017. marcius 08.

Palastiné Kunos Marianna
Intézményvezetd

Szentes, 2017.
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KOTELEZO MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Iranyadé jogforrasok

— a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szo6lo
1992. évi LXIIL. térvény,

— a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen
akkor tekinthet azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito
jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a
szexualis életre vonatkozo adat, valamint a bilinligyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards sordn vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetéleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el0¢letre vonatkozo személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formdban rogzitett informéci6 vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének madjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétol.

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozdé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

Tiltakozas: az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniill az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miuveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozasa. Adatkezelésnek szdmit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
IS.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsoldsdnak vagy 0Osszehangolasanak és felhasznalasdnak véglegesen vagy
meghatéarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl ¢és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizadsdbol — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
sz&tszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval.

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény
vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkorményzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa.

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

» Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvan tart.

» Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése.
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» Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.
» A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.
» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.

4.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

>

A Szentesi Kozponti Ovoda dolgozdira, sziilskre vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolja az 6voda sziildi szervezete és véleményezési jogat gyakorolja az
intézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd Szentes K6zds Onkormanyzati Hivatal
Képviselbtestiilete hagyja jova.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldok, sziileik megtekinthetik, az
intézményvezetd irodaban.

A dokumentumok megtekinthetok az 6voda weblapjan:
www.kozpontiovodaszentes.hu Tartalmarol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezeté ad
felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

>

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetOjére, tovabba
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.
E szabalyzat szerint kell ellatni
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését, valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utdn hataridd
nélkiil fennmarad.
Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni,
erre a kozalkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd
munkaltatdi irdsbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:

» nyomtatott irat
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> elektronikus adat
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott
» adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett
kozalkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,
» athelyezéskor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
>

a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem
lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatdéi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabéalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi
korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarési szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezelonek, az
adatfeldolgozonak, az informatikai eszkdz lizemeltetdjének, ha a személyes adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik.

6.1.1 Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,

kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
Tiikrozés: A haldzati kiszolgaldo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy tdle
fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.
Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv
adataibol rendszeresen — a bér- ¢és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a
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személyzeti nyilvantartds anyagabol valtozas esetén (id0szak meghatarozasa) —
kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettdban kell Orizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passzivhanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell
valasztani az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.
Tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézdok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatd jogosultsaggal — legaldbb felhasznaldi névvel és jelszdval — lehet
hozzaférni.

Halo6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szdmitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolod, halozaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.1.2 Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket
kell foganatositani:
Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az
illetékes tlgyintézok férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és
munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato
iratszekrényekben kell 6rizni.
Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell
végezni. Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési ¢és selejtezési
szabalyzatanak valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s
irattari kezelésbe venni.

6.2 Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
» Intézményvezetd
» Helyettes

folyamatosan ellenérzik.

Az intézmény vezetdje az irat- €s adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel
az adatkezel6t. Kiilondsen stlyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢és intézkedések megtartasat az intézményvezeto altal
megbizott kozalkalmazott ellendrzi.
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Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitasdval megbizottak beszamolési
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) ¢és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6étartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,
a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgald iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetoi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
hatalyos fegyelmi biintetése
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VI.

— személyi juttatasok

VII.

— akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s id6tartama

VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

— A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd
adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
» lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;
» kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdéban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok
jogcimei.

A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény 5. szaml mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését Sipos
Violetta végzi az intézményvezet altal és a kozalkalmazott altal alairt munkakori
leirasban foglaltak alapjan.

Fenti adatkorben nem szerepld korben — torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatdo megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
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A munkaltato kozalkalmazotti alapnyilvantartasi-rendszere, torvény

felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan mddon szolgaltathato adat.

A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

» akozalkalmazott felettese,

» a mindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést
végzo szerv,

» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

» munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a
birdsag,

» a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé
hatdsag, az ligyész €s a birosag,

» a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési
feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

» az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az intézményvezet6 feladatai:

>

>

>

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok nyilvantartasa, a valtozasok
kovetése.

Az  Onkormanyzati hatidrozatok, rendeletek nyomon kdvetése,
gondoskodas a végrehajtasrol.

Ellenérzi az ¢vodatitkarok adatkezeléssel kapcsolatos munkéjat:
személyi anyag, nyilvantartasok vezetése.

Evente megujitja a Pedagogus Igazolvanyt.

Kapcsolatot tart az eréforras gazdalkodas tigyekben a fenntarto, a VIGI,
TAKISZ munkatarsaival.

Az 6vodai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi
oktatast, elvégzi annak dokumentalasat.

Ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

Az intézményvezetd helyettesek és a tagévoda vezetok feladatai:

>
>
>

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas aktualizalasa, naprakész vezetése.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

A diplomdk, tanusitvanyok masolatarél fénymasolatot készit és a
személyi anyagba helyezi.

Munkaviszony megsziinése esetén gondoskodik a személyi anyag
irattarba helyezésérol.
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» Segiti a bels6 szabalyzatok elkészitését, aktualizalast, megtartasat.

» Javaslatot tesz az Ovodai dolgozok jutalmazasara, Kkitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolésra.

Ovodatitkarok feladatai:

» Vezeti a valtozasjelentés nyilvantartasat.

» Végzi a munkaszerzodésekkel, Kkinevezésekkel, atsorolasokkal
kapcsolatos feladatokat.

A weblap szerkesztésével megbizottak feladatai:

>

>

Az adatfelelés, a tagovoda vezetok az adatokat koteles elkésziteni, azokat
pontos és naprakész allapotban tartani, valamint az egyes adatokat az
adatk6zlének adathordozon eljuttatni. Koteles ellendrizni, hogy az adatk6zld
hiteles és pontos adatokat tett kozz¢, azonos-e a leadott adatokkal.

Az adatkézlo, Kozakné Olasz Erika, felelés az eljuttatok adatok
kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, ¢és a kozzé tett adatok
megkiildottek szerinti frissitéséért.

7.2 A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

>

A kozalkalmazott tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését.

A kozalkalmazott kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az 4ltala kezelt,
illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A valésagnak meg nem feleld szemeélyes adatot az adatkezeld helyesbiteni
koteles.

A helyesbitésr6l és a torlésr6l a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol azonnal koteles
irasban tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 5 napon beliil kételes intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor a jogviszony idOtartama alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok korébe tartoznak a személyi anyag iratai:

VVVYVYYY

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyéazat vagy szakmai 6néletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek masolata,
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
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masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

atsorolasok,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitlintetésre felterjesztés,

a teljesitményértékelés, mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.

VVVVYVYVVYVYY

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
» amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatosag dontése,
» jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekli adatok nyilvadnossagarol szold 1992. évi LXIIL. torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

» Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése
és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miukodtetése az
ovodatitkarok feladata.

» A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast
el kell késziteni.

» A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szadndékozo személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életii.

» A munkaltaté felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo
személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi
lehetdvé.

» Indokolt esetben a munkaltaté irasban felszolithatja a kozalkalmazottat, hogy a
felhivastol szamitott tizendt munkanapon beliill, — ha e hataridon beliil
mentheté ok miatt nem lehetséges, annak megsziinését kovetden
haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletd,
illetve nem 4all a munkakdrének megfeleld vagy a munkakorének részét képezd
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

» Ha a kozalkalmazott igazolja, hogy biintetlen elééletii, illetve nem all a
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, a munkaltaté a biliniigyi nyilvantartd szerv
altal az igazolas céljabol kidllitott hatdsagi bizonyitvany kiadasa irdnti
eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a kozalkalmazott részére
megtériti.

» A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennallasanak
megallapitdsa céljabol kezeli a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni
szandékozo személy, illetve a kozalkalmazott azon személyes adatait,
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amelyeket a biliniigyi nyilvantarté szerv altal a kizar6é ok igazolasa céljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

» A megismert személyes adatokat a munkaltatdo a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony
létesitése  esetén — a  kozalkalmazotti jogviszony  megsziinéséig
(megsziintetéséig) kezeli.

» Sikertelen palyazat esetén a palyazd részére a palyazati anyagot vissza kell
juttatni.

» Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo
adathordozot a palyazat elbiraldsi hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil
nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.

» A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi
iratait az irattarolasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az
irattarolds tényét, iddpontjat az intézkedés végrehajtojanak aldirasaval kell
hitelesiteni.

» A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott Otven évig a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben
foglaltak szerint meg kell 6rizni.

7.4. A pedagogus igazolvany
A pedagdgus igazolvany a kozoktatasrol szolo torvény 19. §-anak (5)-(6)
bekezdésében szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolasara szolgald kozokirat.

» Kedvezményes belép6 muzeumok kiallitasaira.

» Kedvezményes beiratkozasi dij allami konyvtarakba.

» Kedvezményes hitelfelvételi lehetdség az elsd lakas vasarlasahoz.

A pedagbgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét €s alairasat.

A pedagbgus igazolvany — a kdzoktatasrol sz616 torvényben meghatarozottakon kiviil
— tartalmazza:

» akiallitas évét,

» az ¢érvényesités lehetOségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,

» asorszamot,

» azt a tajékoztatast, hogy a pedagégus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi Onkormdnyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,

» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa
mellett érvényes.

A munkaltaté a pedagogus igazolvanyt a kozoktatasi informdcios rendszeren keresztiil
igényli meg a 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési
kotelezettség teljesitésével egyidejlileg vagy azt kdvetden.
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8. A gyermekek adatainak nyilvantartasa
Nyilvéntartott adatok:

» gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;

» sziil6, torvényes képvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

» a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok:

= asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
= a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza,

» a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
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8.2 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az intézményvezeto feladatai:

» Ellenérzi a felvett gyermekek nyilvantartasat (KIR), oktatasi azonositot kér 5
napon beliil.

» Elleno6rzi a felvételi és mulasztasi napld adatazonossagat.
» Elkésziti évenként a statisztikat.

A tagovoda vezetok feladatai:
» Segitik a statisztika elkészitését.
» Megszervezik a gyermekek ovodai felvételét és kiiratkozasat. Felvételi és
eléjegyzési naplot vezet.
» Tankdteles gyermek igazolatlan hianyzésa esetén felszolitast kiild a sziilonek.
» A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.
>

Sziikség esetén az adatok felhasznaldsaval segitséget nyujt a gyermek
beiskolazasanak eldontéséhez.

» Sziikség esetén elkésziti az iratminta alapjan a baleseti jegyzOkonyvet.
» Ellen6rzi a mulasztasi napld naprakész €s pontos vezetését.

A pedagdgusok feladatai:

» Naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, a csoportnapldo adatkezeléssel
kapcsolatos oldalait.

» Gyermekvédelemmel kapcsolatos adatok Osszesitésének segitése.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

» Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, a hatranyos és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekekrdl.

» Figyelemmel kiséri a hatarozatok lejaratanak iddpontjat.

» Adatkezelés iigyében kapcsolatot tart a Szocialpolitikai Osztallyal, Csaladsegito
¢s Gyermekjoléti Szolgélattal.

8.3 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok
létszamaval osszefiiggo nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz0 az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre all6 adatok
feldolgozasa utan minden év majus 31-ig és oktdber 15-ig — elektronikus formaban —
megkiildi a KIR-en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

» a telepiilésen él6 Osszes hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzett
gyermek létszamat, kiilon megadva az évodas kora gyermekek, az alapfok és
kozépfoku iskoldval tanuldi jogviszonyban all6 tanulok 1étszamat,

» az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzetli és
halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas korti gyermekek és tankoteles tanulok
1étszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz6 a sziilo irdsbeli hozzdjarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban Gt
munkanapon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.
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Az intézményvezetd — a sziild hozzédjarulasa esetén — a felvételi naploban feltiinteti,
hogy a gyermek hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzetli. A nevelési
intézmény a nyilatkozatot a gyermeki jogviszony megsziinését kovetd 6t évig jogosult
kezelni.

8.4 Titoktartasi kotelezettség

>

Az Ovodapedagodgust ¢és a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek feliigyeletében, az hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utdn, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek
érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek
érdekét, ha olyan korilményre (magatartasra, mulasztasra, dallapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, ¢s amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatésra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet {ilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziil felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €s
tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol,
pedagodgiai céli habiliticidés ¢és rehabilitacidos feladatok ellatasa céljabol,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tdilmenden az intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Az 6vodapedagogus, illetve a neveldmunkat segitd alkalmazott az 6voda
vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szolod
torvény 17. §-ara 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 adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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8.5 A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

» Az o6vodapedagogus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — koteles a
fejlédési naploban a gyermek fejlodését nyomon kovetni és a kidolgozott
rendszer szerint értékelni.

» A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt adatok csak az 6vodan beliil
hasznalhatok fel, a gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez
szlikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalodsitasa céljabol.

» A személyazonositdsra alkalmas modon tarolt, a gyermek fejlodésének
figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a gyermek fejlodésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

» A keletkezett dokumentumokat a gyermek iskolaba keriilésekor a kidolgozott
meg0rzési rend szerint kell megdrizni.

9. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ kotelezd mellékletét képezi az Adatkezelési Szabalyzat.
Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezd esetei:
» jogszabalyvaltozas
» fenntartdi utasitas végrehajtasa esetén
Az Adatkezelési szabalyzat modosithato:
» feladatmegosztas valtozasa esetén
» helyi szabalyozas valtozasa esetén

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény 25. § (4) alapjan a
nevel6testiilet 2017. marcius 08-an a neveldtestiileti értekezleten elfogadta
¢s az intézményvezetd jovahagyta.

Kelt: 2017. marcius 10.

PH.

Intézményvezetod
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