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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény milkédésének belsé rendjét, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Mocorgé Ovoda (tovabbiakban 6voda)
mitkodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerl miikddésének biztositasa,

a zavartalan miik6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti és miikGdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok €s folyamatok &sszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képez6 Munkakori leirasok (1.
szdmu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal (2. szdmu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.), Masolatkészitési Szabalyzat
(6.5z.) €s az igazgatoi utasitasok betartasa az 6vodaba jar6 valamennyi gyermekre, a gyermekek
sziileire, térvényes képviseloire, és az 6voda dsszes dolgozojara nézve kitelezod érvényliek.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogaddsa: A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatdlyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Véleményez6 forum: dvodai sziiléi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az igazgatd, a Sziil6éi Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. 4prilis 01.



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

e 2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e Egyes koznevelést érint6 torvények mddositasardl szold 2021. évi LII. térvény

e 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
/tovabbiakban: Gyvt./

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

o 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatdsokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirol

e 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkodésére

o Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

e 2011. évi CCXI. t6rvény a csaladok védelmérdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

e 368/2011. (XIL.31.) korményrendelet Az allamhaztartasr6l sz6lo  torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

e A Korméany 77/2025.(IV.15) Kormény rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz616 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet, valamint moédositasanak
1. szamu melléklete )

e 363/2012.(XI1.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Az emberi erdforrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 2012. éviIL. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrol

e A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magén levéltari anyag
védelmérol

o 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol.
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2003 évi CXXV. toérvény az egyenld banasmodroél és az esélyegyenlGségrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasardl

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarsl

1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol (Eiitv.)

26/1997. 1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kitelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehet
betegségek megelozését és korai felismerését szolgalo egészségiigyi szolgaltatasokrol
€s a szlirévizsgalatok igazolasarél

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezés

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elbirdsokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

Szombathely Megyei Jogu Varos K6zgytilésének dvodai dgazatra sz616 hatarozatai
401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl.

A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél 419/2024. (XIl. 23. ( Korm. Rendelet).
Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

Magyarorszag Alaptérvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgat6i utasitasok



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nalld, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgéltatd feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkciodi szerint &nalldéan

miikodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Mocorgé Ovoda

9700 Szombathely, Vaci M. u.5.

OM azonosito: 036474

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663698

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve

és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytlése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto neve és cime:

Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1980.

Alapit6 Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapit6é Okirat szdma: 41482-24/2023.

4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX.

térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai elltés.

Az 6voda fétevékenységének allamhdéztartasi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szama

szakdgazat megnevezese

1 851 020

Ovodai nevelés
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Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti K6znevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az dvoda
alapfeladata:

- a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 6vodai nevelés,

- agyermek napko6zbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- a hatradnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatés, zeneovi,
6vodai uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés k6znevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, milkodési teriilete: kotelezé felvételt biztositd dvoda Szombathely
varos kdzigazgatasi teriiletén, az Onkormdnyzat altal meghatarozott miiksdési korzet alapjan.

Az o6voda igazgatéjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok 1j
életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény, valamint a pedagogusok j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa
Ot éves hatarozott id6tartamra torténik. Az intézmény igazgatojat Szombathely Megyei Jogt

Viéros Onkorményzata bizza meg és menti fel.



Az 6vodandl alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

| munkaviszony jellegii a munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi Ltv.
jogviszony

2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv.

3 koznevelési foglalkoztatotti | a Pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023 .évi LIL tv.
jogviszony

5. Az 6voda bélyegzdinek felirata és lenyomata:
- hosszi bélyegzo:

Szombathelyi
Mocorgé Ovoda
9700 Szombathely, Vaci M. u.5.
Bsz.: 11747006-16866926-00000000
Adoszam:16866926-1-18

- korbélyegzo:
Szombathelyi
Mocorgé Ovoda
OM: 036474
Szombathely, Vaci M. 5.

Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- 6vodatitkar
- azigazgat6 altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Szervezetével és mitk6désével kapcsolatosan minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskoérébe.
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Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

igazgato

o igazgatohelyettes

e dvodapedagdgusok

e a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: oOvodatitkar,
dajka, pedagogiai asszisztens,

o egyéb munkakorben alkalmazottak (s

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodénkban a maximalisan felveheté létszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 130 6. Az
6vodal csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos
Kézgytilésének mindenkor érvényben 1€v6 hatarozatat az inditand6 csoportok 1étszamarél. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszdmat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalvai mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igény, a szakért6i bizottsag kijeldlte az adott dvodat.
- A gyermek id6sebb testvére mar el6z6leg felvételt nyert és jogviszonyban van az 6vodaval.
- A szil6ék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az ovodai nevelés

Az dvodéban a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja, (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai
6vodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatosségaira, a pedagdgiai és
pszichologiai kutatdsok eredményeire, és nemzetkdzileg elismert gyakorlatira épitve
meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban folyo pedagdgiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvanos.

Az 6voddban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezd6dik, és addig az id6pontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézménytink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenl6ség,
az érzelmi biztonsag €s a fenntarthatdsag elveire épiil. A gyermekkodzpontii megkdzelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 bandsmod biztositja, hogy minden gyermek szamara
egyedi fejlédési lehetdségek nyiljanak meg.
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Az 6voda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakuldsaért és fejlédéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egytittmiikodik a sziilével. A gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran a sziil6k kdzosségével egyiittmitkodve végzi a neveld munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy az dévoda teljes nyitvatartdsa alatt lehetSleg
az 6vodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elott és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozds, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd is
feltigyelhet rgjuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készité tevékenység beépitését. A tankoteles koru
gyermekek szdmdra minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegl
iskola-elokészitd tevékenység. Mindez differencialtan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos formaban, a gyermekek terhelhetdségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhetd csoportos vagy egyéni formaban.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba lépéshez
sziikséges ertelmu, lelki, szocialis €s test iejletts€égi szintet.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezddédik (Tovabbi
részletek a hazirendben.)

Ha a gyermek fejlddése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elzetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a sziild
hozzajarulasaval és aktiv kozremikodésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének
kotelessége és feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, igy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsadgdhoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovabbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérol, testi
épségének megdvasarol és erkolesi védelmérdl az ovodaba torténd belépéstdl a jogszerl
elhagyésig terjed id6ben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezesérol.

11



10. Szervezeti felépitése és miltkodésének altalanos jellemzoi
Az dvodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkajanak iranyitasa
Vezetési struktira

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO (1 £6)

|

Igazgatohelyettes 1
(1f6)
Ovodapedagdgusok \
(11 1o) -
Ovodatitkar (116)
Nevelé munkat
kozvetlen segitok,
» egyeb alkalmazottak
(6+2+1+1 £8) . .
Szakmai munkakdzosség-
vezetok (216)
A nyil ala - f6lé rendeltséget, v
a folyamatos vonal egyiittmiikdést jelol. Munkakozosség tagjai
13 6

11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az 6voda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgyilése a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ—t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatds- és felel6sségi korok megosztasat az iranyito
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodds tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szam mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
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betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, az voda hasznalataban
1évé vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A
Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda muiikddtetésével osszefiiggd - eldiranyzatok
(koztizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az o6voda mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagogusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai c€li mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet
nem mitkédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz k6tdédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

III. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalok:

a) A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Jogii Véros
Kozgytilésének hatirozata alapjan). Napi 10,5 éra: 622-t6] 162%-ig. A napi nyitvatartési
rend a sziilok igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozésra az éves
munkatervben. Az o6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6t6l- péntekig tartd
id6szakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az 4altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

¢) Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az é6voda nyari
zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tqjékoztatja. A zarva tartas
idépontjat és idotartamat a varosrészen miik6dé 6vodak egyeztetése utdn a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijel6lt ovodak tigyeletet
tartanak. A nyari zéras idejére tervezziik (szervezzik) a felyjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkékat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztds szerint — az {igyintézés lehet6ségének biztositésara tigyeletet
tart az dvoda.
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d)

g)

h)

3)

k)

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott
Iétrejott Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az dvodaban 1év6 talalokonyha tovabbra is
az 6vodai munkarend szerint iizemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapok az éves miikodési rendben Kkeriilnek
meghatarozasra, melyr6l a sziiloket hét nappal el6bb tajékoztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az ovodapedagdgusok kotelez6ora-beosztasat és az 6vodaban dolgozd kdznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
nyitvatartdsa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik,
de reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevel6 €s
oktaté munkat kozvetleniil segité is feliigyelhet rajuk.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason
vesz részt. A sziilok legkésobb a targyév aprilis 15-€ig benyujtott kérelem alapjan
kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem
el6tt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténé részvétel aldl
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betslti. Kiilonds méltanylast érdemld esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betolti, ha
ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gydgykezelés
alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozéasoktol elkiilonitetten
olyan mddon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikédik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhdzi jogi személy hatirozza meg az adott egyhdz
irdinymutatasa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszk6zokbdl biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiillondsen a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miik6déshez sziikséges feltételeket.
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2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6ld 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatol hatdlyos rendelkezései megujitjak a
pedagodgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany uj forméja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakorrel rendelkezd

személyek jogosultak.
Az igazolas a kozoktatas informacids rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza.

3. Benntartozkodas rendje

a) Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a igazgatéi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatok munkarendje az aldbbiak

szerint keriil felosztasra:

Igazgatoi beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozésainak pedagdgiai és igazgatoi teendokkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagoégusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgatoé allapitja
meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikddésének biztositasa kertil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény nevelé — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az dvodai tevékenységek feltételeinek biztositasdhoz igazodva napi 8 orai

valtoz6é miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartozkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa
az egylttmikddési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:
o gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatési
szerz6dés szerint
o szlirévizsgalatot végz6 személyek az igazgatoval vald elézetes idoépont egyeztetés
alapjan
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e Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regiondlis
Pedagogiai Szolgaltaté és Kutatdé Kozpont részér6l érkezé latogatok, a Pedagdgiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagogus, szaktanacsadd,
pszicholdgus — belépése, bent tartézkodasa az igazgatoval vald elbzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast ny0jtok belépése, bent tartozkodasa az 6voda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek és pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléadoi
és résztvevoi az eldzetes igazgatoi engedély alapjan.

e A benntartézkodokra az 6voda héazirendjének betartasa kételezd érvényti.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény mikodését meghatarozd alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok, az 6voda
neveldi szobdjdban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogaddorijan (minden
hénap elsé hétfojén 08%h — 099 h-ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda
dokumentumairél, valamint a Pedagogiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is
megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kdzéleti-, kulturalis
tevékenységgel osszefiiggd a gyermekek testi — mentalis — szocidlis fejlédését segitd
kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mukodése

a) Jogi keretek

A sziilok az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, és annak munkajaban tovabba
a szll61 képviselék megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziiloi szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil

elnokot valasztanak.

Jogali és kotelezettségei:
A szul6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képvisel6je tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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b) A sziil6i szervezet jogosultsagai

A sziiloi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszek 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kémi az intézmény
igazgatojatol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikddését érintd kérdésekben,

- az igazgatok €s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthat6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is €rint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara €s annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol.

A sziiléi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4taddsra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil6i szervezet jogosult, dontését legkés6bb az iktatastol szamitott 30 napot kdvetd elsé iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda a nevel6-oktatémunka feladatainak sszehangolasara az egylittmikodés érdekében,
az alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos linnepélyek,

¢) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

17



a) folyamatos tdjékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

f) faligjsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) vasarok kozos szervezése.

A sziil6k képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz,

jegyzékonyvet vezet.

A kapcsolattartas rendje: a sziil6i szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a koézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

A 7z4sz16 4llandé mindségének megtartasarol a helyi magasabb igazgatok gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgato, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozosség vezetdi
minden hénap elsé keddjén 13% 6ratél szamolnak be elvégzett, illetve aktudlis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevelbtestiilettel minden hénap elsé csiitortokén 123%-t6], a technikai alkalmazottakkal
minden hoénap elsé szerddjan megbeszElést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgaté képviseli.
Az igazgaté megbizasa alapjan az 6voda més dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

- Gazdélkodast segitd intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.
- ELAMEN HUNGAST ZRT tertileti képviselojével,

- Alapfoku intézményekkel (bolcséde, 6voda, altalanos iskoldk)

- Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal
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- Pedagogus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgéltaté és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

- Szakmai €s civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval és egészségligyi

intézményekkel
- Tartés gyodgykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyl
szolgaltatoval

- Egyhazak képvisel6ivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag regionalis szerveivel
- Bevandorlési és Allampolgéarsagi Hivatallal

Kapcsolattartds forméja és maédjai:

- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, eldadas, tajékozddas.
tamogatds, segitségnyujtas stb.

- elektronikus Gton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €élén az igazgatd all.
Az igazgatd jogalldsat a magasabb igazgatdi beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzék meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fenndllo felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

19



- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt.
Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke €s a kiilsé 6vodahasznalok
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
eléirdsokat.

Az igazgat6 kizardlagos jog és hatiaskore a munkaltatoi jogkor. Az intézmény igazgatdja
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Azigazgat6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes igazgatdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézmény igazgatoja egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben €s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6zosségek vezetbire;
- A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az igazgatdhelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.

Az igazgaté kiadmdanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmdanyozasi jog atruhdzasa
nem €rinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felel0sségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintéz6nek és vezetbnek is.

Az intézmény igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mik6dését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggé dontések
iratait,

- oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az elbirdnyzat-mddositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az é6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével - az 6t
helyettesit6, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szdbeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informéaciok, lizenetek, feljegyzések atadasa, az intézmény zavartalan tizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
ovodapedagdgus/sok személyének konkrét kijel6lését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az évodaban az éltalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatdhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betodltve,
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskéroket gyakorolja, ha a fenntarté mésként nem
rendelkezik. Tartés tavollétnek mindsiil legaldbb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatdk:
e pedagbgiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adodoan felel:

a) a pedagdgiai munkaért

b) a nevelétestiilet vezetéséért

c¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miik6dési és az
tigyrendi szabdalyok és eldirdsok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljardsok,
valamint az irattari terv €s iratkezelési eléirdsok folyamatos 6sszhangjaért.

f) anemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziil6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valé egylittmikodésért,

j) a gyermekbalesetek megel6zéséért
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k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért
) apedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért
Feladata tovabba:
- anevelémunka irdnyitasa és ellenérzése
- atdrvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartdsa, betartatisa
- akiils6 és bels6 kapcsolati rendszer mikédtetése és koordinalasa
- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
bombariadé vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az é6voda miikédése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Az intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiti, A
teleptilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz6, a kormanyhivatal
vezetdje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra Kkiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezet6jét és a kdznevelésért felelds
minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kit6ltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, tantigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat.
- Segiti az intézmény miikddtetését és az igazgatd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd
munkakdri leirds tartalmazza.

VI. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatdrozza meg a nevel6testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatarozni sajat mitkodésének és dontéshozataldnak rendjét.
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Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irAnymutatdsainak megfelelden, felel6sséggel és onalldan, sajat modszerei és terve szerint
nevel.

- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja.

- Szakmai autonémisja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

- Minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézmény igazgatdjaval.

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztataséra.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézmény igazgatdjanak.

- Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Munka4jéahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6z0k hasznalatanak képességet
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta feliiletén végzi.

- A csoportnaplot naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,

- A felvételi és mulasztési napl6t naprakészen vezeti,

- A gyermekek hianyzasainak igazolésat, bizonylatokat dokumentélja,

- A gyermek fejlédését nyomon kovets dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgéas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi €s
értelmi fejlédésével kapcsolatos tijékoztatasokat az Ovodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedden,

- A mérések adatait vezeti, elemazi,

- Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgial
felmérések elvégzése €s Gsszegzése,

- A gyermek sziil8jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul,

- Sziil6i értekezletekrol jegyzOkonyvet készit.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményct a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelGtestillet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevelGtesttileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

b) - az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
c) - a tovabbképzési program elfogadasardl,

d) - a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasarol,

e) - sajat mlikodésérol,

f) - dontéshozatalanak rendjérol,

g) - az atruhazott hatdskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre 4alld
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palydzatok megirdsaban,
részvételében.

A nevelétestiilet részt vesz:
Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgatd a nevelétestiilet véleményét kikéri:

- a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
- kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

24



A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyitd és -zaro értekezleten dont:

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 0sszedllitasarol, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogo elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasarol.

A nevelbtestiileti értekezleteket az igazgatod hivja 0ssze €s késziti eld.

Nevelési értekezlet, értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatdrozottak

alapjan torténik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikkséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkakozdsség-vezetd vagy megbizottja a nevelGtestiilet elétt széban ismerteti a
munkakozosség véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatdhoz a nevelStestiilet 4ltal
elkészitendd6 munkatervhez a munkakdzosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
mikodési terliletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés

elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziilSket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziildi kozosség képviseldjét meghivja.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzokonyvvezetdt €s hitelesitét valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméban

rogziti.

A nevel6testiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabb4, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyzdkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkozo6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
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hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzdékonyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovidbbd az eljaras soran végig jelenlévo 2
alkalmazott aldirasaval hitelesiti.

A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
A nevelétestiilettel vald kapcesolattartas formai:

- nevelbtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések

- jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakdz6sség mikddhet.

A szakmai munkako6zosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkijanak 6sszehangoldsa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktato6 munkéjanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakz6sség vezetdjét az 6voda igazgatdja bizza meg, a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség dont:
¢) mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:
e a pedagoégiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:
e tovabbképzési programhoz
e az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét, mlkodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakozosség miikodik.
A munkakozosséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.
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A szakmai munkak$zgsség - vezetd jogai €s feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakzisség éves programjat,

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

e segiti a szakirodalom alkalmazését,

e amunkak6z6sség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja elétt €s az
ovodan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakdzdsség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6z6sség tagjait,

e javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkak6zdsségekre harulé feladatok:
¢ hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,
e a munkakozdsség témajaban a tervezo, szervezd, elemz6, értékeld tevékenységben
valo részvétel,
e palyazatokon valo részvétel
e amunkak6zosségi tagok 6n- és tovabbképzese.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatdé munkat végzd
ovodapedagoégus, a t6bbi dolgoz6 a nevelo-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti k6z6sségnek az évodaban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozOsségeken kiviil az évoda miikdési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden koznevelési
foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat mikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6
munkakori lefrasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet beszamolasi kételezettségét ruhdzza at az alabbi k6z6sségekre, csoportokra:
atruhdzott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagogusok szakmai munkakszossége

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai €s technikai segitésér6l, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 1j innovaciokrdl, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirél, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzé értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a
fejleszthetd teriiletekre.

VIL. AZ I"JNNEPELYE’K, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok

o koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
e ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartisa:
Népmese napja, Zene vilagnapja, Kézlekedési nap, Egészségnapok, Marton nap,
Mikulas véaras, Kardcsony, Farsang, Télbucsuztatas, Huasvét, Ujrahasznosités
napja, Marcius 15., Anyéknapja, Gyermeknap, Csoport évzard miisor - iskolaba
késziil6 gyermekek bucstztatasa, kirdnduldsok valamennyi csoportban.
Z61d jeles tinnepek, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
Autémentes nap; Allatok napja; Viz napja; Fold napja; Madarak és fak napja;
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ismeretszerzd  sétak, barangolasok, kiranduldsok a kornyezet- és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgy(ijtd sétdk, barangolasok, kirandulasok, (természetes anyagok
gyljtése, haziallatok, kiilonbozo él6lények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

e Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolédd szokasok felelevenitése. Népi szokésok,
megfigyelések felelevenitése és lehet6ség szerinti beépitése a csoportok életébe.

e Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb és tagabb kornyezetiink

megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

zeneovi

nagyesoportogok ingycenes Gszdsoldlatisa (Snkormdnyat altal tamogatott)
korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (6nkdltséges)
idegen nyelv

gyermektanc

hittan

kulturalis intézmények latogatasa

kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyézati vagy egyéb
szponzori tamogatas, 6nkdltséges)

O O O O O O ¢ o

A gyermek sziildjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevelokkel kapcsolatos

VIIIL.

Szakmai napok szervezése,

Hazi bemutaték a munkakozdsségek szervezésével,

A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

Pélyakezd6, ill. az twjonnan belépd dolgozoék mentoralasa (lasd: Gyakornoki
szabalyzat),

A jubileumat betolto, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tdvozo, a nyugdijba vonuld
dolgozok bucsuztatasa, az eltelt idészakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
kdszonetnyilvanitas,

Ko6z0s tinnepek szervezése: kardcsony, pedagégusnap, és kitiintetett dolgozdk
koszontése,

Alkalmazotti kirandulas.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

29



A gyermekek egészségiigyi ellatiasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védond feladatait kiil6n jogszabaly tartalmazza.)

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védondvel egyiittmikoédve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és feliigyeletét.

. Sziirvizsgalatok altal

o Védono rendszeres ellenérzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 2. szdm mellékletének
szem el6tt tartdsdval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol
ad6do szlrésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a szirévizsgalatokat a haziorvos €s
a védoné feladatkorébe rendelte.

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatérozott szabdlyokat szigortian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritas, mosogatés stb. /

a) A7 avadahan meghetegedd, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitoft
legrévidebb iddn beliil haza kell vinnie.

b) Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja.

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

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

g) Az 6vodaba csak ,,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskényvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezé személy alkalmazhato.

h) A csoportszobéban sziil§ csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specidlis gondozasara,
a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tamogatdsara, valamint az allergids €s anafilaxidra
hajlamos gyermekek ellatdsara.

1. 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az dvodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kbzalkalmazottak biztositjadk az
ellatast.

Az ellatashoz szikséges tantsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozdk a sziikséges elméleti ismereteken
tal elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.
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A gyermek szakszerl ellatasan tul a szil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziild éltal az intézménybe rendelt étel intézményben t6rténd elfogyasztasanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfelel6 feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 syermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelel szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az el6irt 1doko6zonként sziikséges mennyiségili inzulin beadasa

- megfeleld, elbiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmikodés a sziildvel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- a vércukorszint ellendrzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a szlikséges inzulin beadédsat barmikor

- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskoriien részt vehessen a mozgas foglalkozdsokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozo6janak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket ellatéd
egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanisitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy mit kell
tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaro epizdédok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.

- dokumentélni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s azt, hogy mikor
kell beadni

Sziilé/torvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszk$zokrdl és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasdhoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
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- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozoénak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgoz6 felndttnek
atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérdl

- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képviselot
- gondoskodik a gyermek allando feltigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

o a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latés,
gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rdla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmazé €lelmiszert
- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6lécukor, 1-2 dl gylimoélceslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6voddban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes idétartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eléirja,
a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer(i trolasa az intézmény feladata.)

o magas a vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
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- kb. 1 6ra malva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védénot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziil6ket &s
a gyermek kezel6orvosat.

o a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagi lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €s az
eredménynek megfelel6 eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazesillapitast, ezt
kovetben értesiteni a sziilét. Hanyds haromszori ismétldédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsuly, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, elbirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- a testmozgds id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportolas
elott, alatt €s utan egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetdség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat ¢s tapasztalatgyfijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés soran az intézmény milkodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabédlyozdsnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjén, a

hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjén itéljiik meg.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szereplo értékelési és ellendrzési
tervben az dévoda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan
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hatdrozzuk meg. Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat,
az ellendrzést végzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét.

A pedagégus végzettséggel rendelkez6k évente részt vesznek a torvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason.

Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzo nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

- Az ellenbrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellen6rzés formajat,

modszerét, idSpontjat, idétartamat.

- Az ellendrzés megéllapitisait megkapja az ellendrzésben érintett.

- Az ellendrzés megéllapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

- A min0ség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellendrzés dokumentumai a nevelétestiilet szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése sordn elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerésités, valamint az elfogadott elvek
szdmonkérése.

A belso ellenérzés sordn kivetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az 5sszeférhetéség és tényszeriiség;
- tervszerliség;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belséellendrzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzés;
e (Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
o Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellenbrzés;
e Torvényességgel osszefiiggd ellendrzés;

Az igazgat6 minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet, valamint meghatarozasra keriilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az dvoda
valamennyi dolgozdjéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.
Az igazgaté vagy az 4ltala megbizott sajat munkatars végzi az ellenSrzést, az igazgat6 irdsos
megbizatdsa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatOhelyettes, munkakozosség vezetd vagy
6vodapedagdgus.
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Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- azértékelés rendszerességét
- azértékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot

Eves ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellenorzés idejét, kiemelt szempontjait

- az ellendrzés céljat
- az ellenorzés kit, kiket érint
- az ellendrzést végzok korét

Az ellenorzés teriilete, Az
tartalma ellenérzést  Krintettek kore Ellenérzés Ellenérzés Eredményességi
végz6 neve ideje 'médszere ' mutatok
Pedagégiai munka : '
- nevel6munka feltételei; igazgatd ovodapedagdgus, | éves ' helyzetértéke- :hatékonys:ig,
-neveldmunka minosége; NOKS munkaterv | I¢és, eredményesség,
- a csoportok és a alkalmazottak alapjan csoport szakszeriiség
gyermekek fejlodése; igazgato- | latogatas,
- {linnepek, tinnepélyek | helyettes | dokumentum-
mélté megrendezése, elemzés,
-gyermekvédelmi Osszehasonlitas,
tevékenység  kovetkezteté-
- Pedago6giai Program sek levonasa
bevalasa,
- munkakéri  leirdsok
betartasa,
- munkaidd aktiv
kihaszndlasa.
| Gazdilkodss . '|
- koltségvetés igazgatd | Ovodatitkar éves | helyzetértéke- ‘kﬁltség-
felhasznalasa, munkaterv | 1és, hatékony,
- étkezési, téritési dijak meghatd- | Osszehasonlités; ' takarékos
beszedésének rendje, rozott ' | gazdalkodss
- nyomtatvanyok idépontban | ‘
vezetése,
- leltar, selejtez€s rendje; :
- feln6ttek juttatdsai. | |
Munkaltatas, '
taniigyigazgatas igazgatd  ovodapedagogus; | folyamatos dokumentum- | térvényesség,
- személyi anyagok; NOKS elemzés; jogszeruség
- egészséges, biztonsagos igazgato- | alkalmazottak munkavédelmi |
ovoda; helyettes szemle
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- gyermek balesetek
megel6zése;

- személyes  adatok
nyilvantartésa;

- taniigyi dokumentumok
vezetése.

Igazgaté:

Az ¢ves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai, torvényességi munka
ellendrzését.

Az igazgaté az évente ismétl6dd, munkakorénkénti értékelésen - ellendérzésen felill a
Pedagogiai Program feliilvizsgalatdhoz, mddositasshoz igazodva ellen6rzi mindenre
kiterjedSen, 4tfogdan az dvodapedagdgusok mindségi pedagégiai-szakmai tevékenységét. Az
¢ves teljesitményértékelési eljarast (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése
¢évente, teljesitménycélok meghatdrozasa) és a teljesitményértékelést irdsban dokumentalni
kell.

Az ellenbrzésben résztveviket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve
litemezi.

A teljes korii ellendrzés kiterjed:

- az 6vodapedagbgus fejlesztd munkéjara, nevelé munka hatékonysagéara, a
pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv gyakorlati megvalositisara,
szinvonaldra

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- azazonos csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok egyiittmiiksdésére

- az 6vodapedagdgus-dajka egyiittmiiksdésére

- agyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- agyermekesoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az dvoda kérnyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziilékkel valo kapcsolattartdsra

Az o6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely teriileten,
barmikor ellenérizheti.

Ellenérzési lehetdségei:
- tervszer(i, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszer( ellen6rzés:
o problémék feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében
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Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
napldkat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési ttemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiilsé
€s belsd0 oOvodahasznilék betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat. Az igazgatd mellett vagy Onalldan ellenérzi a pedagogiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Munkakozisség-vezetod

Az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolédéan
latjak el, a munkak6z6sség munkatervében meghatarozott titemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok). Feladatait
a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon bels6 értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi mikoédés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozésat is - mennyire hatékonyak,
célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok megvalosulasat.

A belséd értékelések ugy kertilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka Kkiilsé ellenérzése

Az oktatasért felelés miniszter mikodteti az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Gtévente ismétl6dd, értékeléssel
zarul6 vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi. Az ellenérzés kiterjed
fenntartotél fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatdi jogok gyakorlasa soran az orszadgos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntarté szamaéra a fenntartott intézmény vonatkozésaban nyilvanosak.
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Az ellendrzés iranyulhat:

- az intézmény ellendrzésére.

- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellenérzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjénak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagbgiai programjat.
Intézményellenérzésre az intézményben legalabb Gtévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési

terv alapjan keriil sor.

Az ellenérzés célja

Iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjanak
fejlesztéséhez.

Az ellendrzés maédszere

A foglalkozasok szerinti
megfigyelése.
Az igazgatéval egységes szempontok alapjan készitett

interju.

egységes  szempontok

Interji  a nevelGtestillet tagjainak legalabb 6t
szdzalékaval.

Dokumentumelemzés (az intézmény é&s a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

Kérdbives felmérés a nevelbtestiilet, alkalmazotti

kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés

gyakorisaga

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenérzésben részt
vesz

Legalabb hérom, legfeljebb 6t f6bdl all6 szakértéi csoport.

Az ellendrzés

dokumentuma

Osszegzd dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

az intézmény 6nértékelése;

a fenntarté értékelése;

a helyszini ellendrzés dokumentumai;

az ellenbrzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
meérések adatai;

a kordbbi intézmény-ellenérzés
dokumentuma;

a legutobbi torvényességi és hatésagi ellenérzések
eredményeinek dsszegzés.

szakértdi 6sszegzd

Adatok nyilvantartisa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattér;
Oktatési Hivatal kozponti nyilvantartasa.
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Komplex ellendrzés

Az ellendrzés célja az intézménymiikidés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgalod
teriiletek ellen6rzése, az orszégos atlagértékektdl vald eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogasolhaté miik6dési formak

feltarasa.
Az ellendrzés modszere o Dokumentumelemzés
e Interju
o Megfigyelés
Az ellenérzés e alkalomszerii
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézmény igazgatdja az

OTSZAgos pedagogiai-szakmai
ellendrzés szakértoi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
- azintézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem tolt6tte fel a hivatal altal
miukddtetett informatikai tAmogaté rendszerbe.
Az ellendrzésben részt | Legalabb kett6, legfeljebb harom fobol allé szakértéi csoport. A
vesz szakértOk kijelslésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
moédon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelolésére
vonatkozd passzusatol.

Az ellenérzés | Komplex 6sszegz6 értékelés
dokumentuma
Adatok nyilvintartasa e Intézményi irattar;

e Korméanyhivatal irattér;
e Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgaté az intézmény minden szintjén érvényesiil6 kontrollkdrnyezetet, integralt

kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikécios rendszert,

valamint a nyomon kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mikodtet, és felel a rendszer

fejlesztéséért.

Ennek érdekében az dvoda

- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a

kontrollrendszer mikddtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az Ovoda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellenérzési nyomvonalat,
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- elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszElyezteté kockdzatok vonatkozdsaban,

- az 6voda egészét lefedd infokommunikacids rendszert miikodtet,

- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsulasat,
gondoskodik a bels6 ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és

- a koltségvetési beszamoloval egyidejileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

a.) A belso ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specidlis egyrészt a
vele szemben tdmasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a {0 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
mukodésérol és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ bels6 ellenére latja el az 6voda belsd
ellendrzését. Az éves ellenOrzési tervet a GAMESZ az ¢vodaval egyeztetve allitja 6ssze,
melyet az irdnyitd szerv hagy jova.

A bels6 ellendr bizonyossagot add és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢€s belso szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

A belso ellendrzes bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellendrzés a bizonyossagot adé tevékenység keretében az alabbi tipust ellendrzéseket

végzi

- a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsé szabalyzatok és igazgatdi rendelkezések eldirasai;

- a pénzigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogé vizsgéalatara keriil sor;
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- a teljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a mukodés, illetve a
forrasfelhasznalés gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A bels6 ellendrzés a tanacsado tevékenység keretében

- tamogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

- a pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humaner6forras-kapacitasokkal valo
észszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozéan javaslatokat, tandcsokat
fogalmaz meg;

- tdmogatja az Ovoda vezet6ségét a kockdzatkezelési és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzulticiés segitséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének  novelése és a  belsd  kontrollrendszerek  javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen.

4. Kormanyzati szervek ellenorzései

Az 4llamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 4j Aht. hatarozza meg,
amely az dllamhdaztartas valamennyi (kozponti és onkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szint{ és

- szervezeti szint(.

a. Toérvényhozoéi szintii ellenérzés

e Allami Szamvevoszék

A torvényhozéi ellenérzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellendrzd szerve, amely
csak az Orszaggyilésnek van alarendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-rél rendelkezd kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellenérzési
tevékenysége soran minden mas szervezettdl fiiggetlen.

Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellenérzi
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- az allamhaztartasbol szarmaz6 forrasok felhasznaldsét és a nemzeti vagyon kezelését.
- ellendérzése sordn értékeli az allamhaztartas szamviteli
rendjének betartasat, az allamhéztartas belsd kontrollrendszerének miikédését.
Az ASZ ellenbrzéseit torvényességi, célszerliségi €s eredményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellen6rzés

e Magyar Allamkincstar

Az allamhaztartasi belsé kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartds kormanyzati szinti ellendrzésének egyik megvalositéja. A Kincstér kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato és ellendrzott felhasznalasanak hatékony tamogatédsa. Ennek
c¢rdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitaséanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalsit.
A Kincstar ellendrzési jogkore az Onkormanyzati koltségvetési szervként miiksdd Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabélyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,

- az  ¢ves  Kkoltségvetési  beszdmolé  megbizhatd,  valés  Gsszképének

vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellenérzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Viarmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkorményzati szervek tekintetében kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kozszolgalati ellenérzést végez.

A Korményhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozaséban az ellenérzés forméja szerint lehet

- Torvényességi ellenérzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkodése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszertien végzi.

- Szakszerliségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgélt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és bels§ szabélyzatok, igazgatéi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesziési, 6szténzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények elérheték

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgalo
szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogo ellenbrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskdrébe tartozd, meghatarozott
id6szakra vonatkozd — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszeriiségi, hatékonysagi és pénziigyi ellenérzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgélata egy
id6szakban t6bb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni
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- Célellenérzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott tigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténd vizsgalata.

- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél el6zbleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsdnak vizsgalata.

c. Iranyité szerv ellenérzése

A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren belill - a belsd ellendrzés
mkodtetésérol az allamhaztartasért felelos miniszter dltal kézzétett mddszertani Gtmutatok €s
a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkorményzat bels6
ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.

Az Ovodéra vonatkoz6, az irdnyité szerv altal elvégzendd ellendérzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6é év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogi Viaros Onkorményzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belsdellenérzési Iroda munkatarsai 3 évente ellenérzik az 6vodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- a bels6 kontrollrendszer elemei ~  kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informécié és kommunikacid, monitoring tevékenység —
ellenérzésére,

- aKozgyilés altal elrendelt témavizsgélatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
mikodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellenorzés

A szakmai osztaly munkatérsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara kertil sor az 6vodanal.

A fenntartdi torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkodése
a hatalyos jogszabdlyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az évoda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovdbba a
jogszabdlyokban  el6irt véleményezési  folyamatok mikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi térvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés form4ja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellendrzésre keriil6 idészak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.

Az ellendrzés médszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabdlyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatdlyossaganak, aktualizdldsanak, a jévdhagyas kapcsén meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott
onértékelés alapjan;
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b) az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapité okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

¢) annak vizsgalata, hogy a pedagogia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartdra haruld
tobbletkstelezettséget;

d) tovébbképzési program és beiskoldzdsi terv Osszhangjanak, a beiskoldzasi terv
megvaldsulasanak vizsgalata, a hétévenkénti, illetve 2025.01.01-t61 5 éves tovabbképzési
idGszak éves intézményi program kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az ovoda
tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgdlata az igazgaté altal kitoltott, az
eloterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szuréprobaszeri ellenérzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa
alatt a tantigyi dokumentumok sziréproba szerii ellendrzésére — a helyszini ellendrzés
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az dvodapedagdgusok torvényszert foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az ovodai szolgaltatdsok szervezésének vizsgalata;

h) a tanulé- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgat6 beszamoldja alapjan (kotetlen formatumu széveges dsszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- és ifjasdgvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellenérzéssel érintett iddszakra vonatkozodan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmi 6sszefoglalo, tovabba az eléterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az dvoda
altal elkészitett 6nellendrz6 dokumentum felhasznalaséval;

j) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgaté altal az ellen6rzéssel érintett id6szakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmil 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznélasaval.

5. Tarsadalmi ellen6rzés kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetéség egyik Ilényeges eleme a kozigazgatas adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdek adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyul6 igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilénosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre vonatkozo tigyek.

A kozérdeki adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonésen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
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- abirtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
- agazdalkodasra,
- amegkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.

A kozérdekbél nyilvanos adat a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbo6l elrendeli.

Ko6zérdekbél nyilvanos adat a kézfeladatot ellat6 dvoda feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkére, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetoek.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetéleg az 6vodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezen igénybe veendd vagy mas médon
ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtdé szervek vagy személyek kezelésében 1év6, e
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a koételezben kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes, a https://kir.oktatas.hu/
feliileten, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhet6ve tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapesolatos védo — 0vo eldirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
gyermekek életkordnak megfeleléen ismerteti az Ovoda. Az intézmény igazgatdinak,
pedagbgusainak, més alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend évodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozdra nézve kotelezd.

Az dvodaban:

a) olyan kérnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

b) az egyéb foglalkozasok soran a az Ovoda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos évodai kérnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.
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Az 6voda Munkavédelmi Szabélyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az igazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altalanos magatarts szabdlyait,

- kdvetelményeket,

- technolégiai, muveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartési eldirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozdjanak feladatai:

Az o6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéla beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatjik a mobil telefont!

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkaéjat szakmai képességeinek és erkdlcsi tartasanak megfelelden végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.
- Az dvodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az dvoda épiiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s
lelki épségének megbrzése €rdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.

o Ovoda épiiletén kiviil:

o Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.

o Téagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda és kozmiivel6dési intézmények

latogatasa.

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 6sszes helyiségében 1€v0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehet6leg zart helyen (a gyermekekt6l tavol) torténd tarolasat:
tisztitdszer, vegyszer, gydgyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ett6l eltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgatd felé:

- csuszas, botlas,

- éles targyak szirasa, vagasa

- torétt berendezések eltavolitasa

- villamos aramiités,

- égés, forrdzas

- jatékok hibai

- félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet)

- mérgezés

- fulladas - véankos, takard, idegen targy, anyag stb.
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- k6zlekedési baleset,
- sportbaleset
- 81tozk6dési hianyossagok pl.: cipdflizo stb.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokéasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintll baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
o a sériiltet azonnal elsdsegélyben részesiti
o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
¢ adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarol
e a sériilés tényérol és koriilményérdl az igazgatot és a sziiloket értesiti
e a balesetr6l a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentalast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
szilok felé torténd informécioadas az dvodapedagogus feleldssége.
- A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy oltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton megjelenik.
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirasokat betartja.
- Amennyiben az igazgato helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus, a
megbizdssal jaré feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felel6s feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése

e gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, €s
tevékenyen egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és a hatéosagokkal.

e ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

e agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda
igazgat6ja inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanak rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tadmogatas
megallapitisara, szikkség esetén a tdmogatas természetbeni -ellatas
formajaban torténd nydjtasa érdekében

e feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak Gsszegyjtése, jol lathatéd helyen valé kozzététele

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valod részvétel
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¢ rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonaval
- az egészségligyi ellatast biztositd szolgéltatdval
- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel
- k6zmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felel6s feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak
szerint gondoskodik az évoda, kiemelten az 6vodds gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, baleset megelézésrol, a
gyermekbaleseteket el6idézé okok feltarasardl és megsziintetésérol, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A dajka a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé alkalmazott, akinek munk4jat az
6vodapedagodgussal egyiittmikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-6s
Alapprogram megerGsiti a dajka—gyermek kapcsolat jelent6ségét az érzelmi biztonsag
kialakitasaban, igy ennek érdekében:

o adajka allando jelenlétet biztosit a csoportokban,
e részt vesz az étkezés, 6ltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,
o személyes példat mutat viselkedésben, kommunikécidban.
- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megsziintetése, azonnali jelzése.

Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell a
helyszint.

- Az dvodapedagbégus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal tolt6tt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védoé - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovodapedagbégusokra. (Balesetet szenvedett gyermek széllitdsa a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgatd €s a sziilok felé torténd informacidadés az dvodapedagdgus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba t6rténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
széllithatosaga, h6foka.

- A takaritas és a felmosas idépontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek taroldsara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feltigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:
2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhatd, legaldbb kozépfoku végzettséggel
rendelkezd szakemberek.
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A pedagbgiai asszisztens az Ovodai neveldmunka kozvetlen segitdje, akinek munkéjat az
6vodapedagdgussal egyiittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapvetd feladataik:

- az 6vodapedagdgusok munkéjanak segitése

- Ovodapedagdgus hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett és kézvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan

- egyéni és kiilonleges banasmaéd biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

- gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

- gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatisokra)

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatdsa

- segitség a pedagdgiai munka végzését segitd eszkdzok készitésében, az intézmény

— adminisztracios, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirandulasainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eldidézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigora betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idoben hozzék az intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6lt6zékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztiban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagogusahoz vagy a
hozz4 legk&zelebb 4ll6 felndtthoéz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabailyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az dvodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason €s rendezvényen (pl. gyermeknapi
milsorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus
hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a k6z6nség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Cél:

] Az 6voda dolgozéinak és dvodasainak biztonsdganak megbrzése veszEly esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelm{i, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenten.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddit az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk:

1. A rendkiviili esemény tényérél az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély 4ll fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informéci6t, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.

I3

Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatdhelyettest kell értesiteni.

3- Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivészamon,
vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az dvoda fenntartdjat: 94/520 - 100 -as hivészamon.

4 Ha sziikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az elhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
péanikhangulatot kertilni kell!
Kitritéskor szokasos lépésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési utvonalat,
e) az Ovoda gaz fécsapjat ki zarja el,
f) az dvoda bejaratanak 6rzése,

2) az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiilén utasitds nincsen, megegyezik a Tizvédelmi Szabalyzat kiiiritési
Gtvonalaval. Az 6vodaban 1év6 bérlsk (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgatd utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni szitkséges. Az 6vodaba a Rendoérkapitanysag és a
Ttzolté parancsnoksag szakértéin kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!
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A szakérti vizsgalat utdn rendezett formdban az igazgatd iranyitdsaval torténik a
visszakoltozés.
A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:

a) az dévodapedagdgusokat,

b) az intézmény fenntartdjat,

¢) aszildket (sziikség szerint),

d) ahirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:

a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,

b) nyugodtsag és nyugalomra intés,

c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtésa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az ovoda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van r, az intézmény igazgatdja az 6vodapedagdgusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)

kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empétia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnottekkel, kollégakkal);

az igényes, példaértékii csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztracios feladatok
ellatasat;

a munkak6zosségek munkéjaban valo aktiv részvételt;

a neveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;

a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkakozosség  vezetdk, igazgatOhelyettes, Belsé ellendrzési  csoport,
gyermekvédelem)

az Ovodai kérnyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;
meghirdetett szakmai programokon valé oOnkéntes részvételt. (Tovabbképzes,
rendezvények, bazis-nap)

az Ovodan kiviili szervezési gyermekprogramokon valé részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus munkakoérben meghatirozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

ovodai értekezleteken aktiv részvételt

plusz feladat vallalasat munkaidén tal
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) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nydjtott kiemelkedé munkat
m) palyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jard jutalom differencialt kiosztdsanak dontési jogkorét az
igazgato gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatOhelyettes, a
munkak6zdsség vezetd.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT '
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az igazgaténak elektronikus alairdsi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézmény igazgatdja &ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelel6é rendjérdl, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kitelez6 nyomtatvanyok az 6vodiaban
A nevelési-oktatési intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrél, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérodl szold 1995. évi
LXVI. Térvény rendelkezései, valamint
- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korményrendelet elbirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.
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Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (3. sz. melléklet)
rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivdkat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz0l6 iratokat,

- sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a igazgatd fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1év6 érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az tizenet 4tadasa.

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintéz0 neve, alairasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat atadasdnak napja
megallapithato legyen hitelt érdemlden.

Kitelez6é 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény &ltal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszef(izot, papiralapti nyomtatvany, €s/vagy
nyomdai tton elektronikus okirat, elektronikus tton el6allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapil nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval
elektronikus Uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt dokumenticiékat az OviKréta feliiletén vezetjiik:
- Felvételi eldjegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai torzskényv

- Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentéciod

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagdgiai program,

- Adatlap sziildi nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlédését rogzité kérdbdivek

- Az egyéni bandsmdd megvalosulasa (HH, HHH)

- Igazgato altal engedélyezett hosszabb hidnyzas
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- A ftesti, szocidlis, értelmi, erkolesi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvéantartisa (Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio).

Az 6voda dolgozoi Altal elektronikus uton eldallitott és a nevelStestiilet jévédhagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentécidk a csoportszobéban talalhatéak és a
helyiségb6l nem vihetdk ki.

Az 6vodiban hasznalt iratok formai kévetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részbél és indoklasbél 4ll. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljardst megindité kérelem benyujtdsira torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzékonyv

A jegyz6koényv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A neveldmunkaval dsszefiiggs feladatok ellatédsa hataridék figyelembe vétele mellett.

Hibds bejegyzés javitdsa

- Tanligyi nyilvantartasban athuzéssal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibés rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi eloirasat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethet§ ki.

Madsolas rendje

Az iratok €s dokumentumok masoldsi rendjét a mellékletben megtalalhaté Mésolatkészitési

szabalyzat rogziti.
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XIII. ZARORENDELKEZESEK

o Feliilvizsgalata: A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

e Modositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ médositasa csak a
nevel6testiilet-jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az O6voda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nall6 szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok az évoda
szervezeti és mikodési szabédlyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belso intézményi megfontolasok vagy

az intézmény felel6s igazgatdjanak megitélése ezt sziikkségesse teszi.

o Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2025-ben késziilt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2026. év 04. hé 01. nap

Szombathely, 2026. 03. 27.
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XIV. LEGITIMACIOS ZARADEK

SZOMBATHELY!I MOCORGO OVODA

Intézmény OM-azonositéja:036474

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

To6th Csabané
igazgato

Szombathely, 2026.03.27.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:

-------------------------------------

sziil6i szervezet nevében

Szombathely, 2026.03.27.

Fenntarté nevében
Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Mocorgo Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a

szamu hatarozataval jovahagyta.

----------------------------------------

Dr. Laszlé Gyozo

alpolgarmester

Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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XV.

MELLEKLETEK

Munkak®éri leiras (1.sz.)

Munkamegosztasi megallapodas (2.sz.)
Iratkezelési szabalyzat (3.sz.)

Adatvédelmi szabalyzat (4.sz.)

Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.)
Masolatkészitési szabalyzat (6.5z.)
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Igazgatohelyettes munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosité:

Munkakére: Igazgatohelyettes

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
9700. Szombathely, Vaci M. u.5.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato
Kinevezés médja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, a igazgatd nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig.

Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelerd 61asecama. 24 O1a / Ll

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitoje : az SZMSZ.- ben kijelolt tigyvivo.

A munkakérbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e IgazgatOhelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
mukodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a igazgaté munkajat a gyermekek, sziil6k, munkatirsak, valamint a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat
( munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, beruhazas, eszkdzvasarlas).

A munkakor célja:
e Az intézményigazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
e Segiti az intézmény miikodtetését és a igazgatd munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd oraszédmon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok ellatdsa a
csoportban.

e A teljes munkaidd (heti 16 6ras) kitoltése alatt alapvets feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasigi-adminisztrativ
feladatok ellatasa.



Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitisdban, eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az ij kolléga szakmai munk4jat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, megvalodsitasaban tevékenyen részt vesz.
Osztonzi a pedagdégusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

El6segiti az 0jitd szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Az 6vodai dokumentumokat, (pl. oviKréta rendszert) jol ismeri €s ellendrzi, hogy az
érintettek napi szinten hasznaljak.

Tanigy-igazgatdsi feladatok

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését

Biztositja az intézményen beliili informéacié korrekt dramlasat

Igazgatdi kérésre ellenérzi a csoportok dokumentumait, azok vezetését és tartalmat.

A balesetvédelmi és egészségligyi szabdlyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a
hianyossagokat azonnal jelzi a igazgatonak.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi {itemtervet
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését €s errl tajékoztatja a igazgatot.

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeir6l azonnal tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.

Javaslatot tesz a jutalmazés elbiralasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az 4j kolléga beilleszkedését, mindennapi munk4jéat.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo tdrvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példdjaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszerlien ellenérzi a befizetéseket.

A igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkez6 iligyiratokat melyek érintik, naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felgjitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézményben a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon védelme.
Felels: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért, koordindlasi feladatok
ellatasaért, a kockazatkezelési bizottsag vezetéséért.



Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

e azigazgatdval (szakmai, gazdasagi, aktudlis és egyéb fontos témékban),
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, - a igazgatd tavollétében-, telefonon tartja a kapcsolatot az igazgatoval.
Kapcsolatban van tovabba az 6voda Sziil6i Szervezetével.

Nyilatkozat:
Nyilatkozom, hogy a feladatomat a kockazatkezelési szabalyzat valamint a belsd kontroll kézikényv

és az 6voda belsé szabalyzatainak figyelembevételével latom el.

Szombathely, 202. cosessmmmmmmmasmmsin

PH.

Igazgaté Munkavallalé






Ovodapedagégus

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Székhelye: Szombathely, Vaci M. u. 5.

Munkavégzé . .
hellj;e-avegzes Szombathelyi Mocorgd Ovoda, Szombathely, Vaci M. u. 5.
Munkadltatoi

jogkort Téth Csabané igazgatd

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgatd, illetve az dvodavezetd

A kinevezés
idGtartama:

Hatdrozatlan id6re vagy hatdrozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

Munkaideje,

Heti munkaideje: 40 6ra
- heti kotott munkaidd 36 6ra
= ebbdl neveléssel lekdtott draszam heti 32 6ra (melyet a gyermekekkel vald

munkaidé- kozvetlen foglalkozdsra koteles forditani)
beosztas: = neveléssel le nem kotétt munkaidd heti 4 éra, maximum napi 2 dra (tervezés,
gyermek kiséret ... )
- sajat jogosultsag szerint meghatadrozott tevékenységre: heti 4 6ra
Munkarend,
munkaidé Nevelési évre sz6l6 munkarend szerint (Munkatervben)
beosztas
Szabadsag: Evi 50 nap alapszabadsag (jogosultsag esetén a Patév 90 § szerint tovabbi napok)
Nkt. 62.§ (2) A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
. . meghatdrozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. (Mentesiil az 55. életév
Tovabbképzés: -y .
betdltése utan)
Munkavégzés

helye éplileten
beliil:

Csoportszoba, nevel§i szoba (PuUtév. szerint véltozhat)

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa

Munkavégzéshez | felséfoki 6vodapedagdgusi oklevél

sziikséges IKT-eszkdzok helyes és tudatos hasznalata, oviKRETA rendszer ismerete

(végzettség, Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremts képesség, empatia, kedves-nyilt

ismeret, egyéb):

személyiség, j6 szervezGképesség.

Feladatai, fGbb
tevékenységeine
k felsorolasa:

1. pedagégiai, a kételezd draszamon beliil heti 32 érdban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 éran beldil,
3. dltaldnos feladatok: gyermekek kisérete, eszk6zok készitése ...




1. Pedagogiai
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata: a rébizott gyermekek nevelése,
oktatdsa az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjan késziilt helyi Pedagogiai Program szerint.
Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége killéndsen, hogy
= az évodapedagdgusnak neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsdrol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,
= 3 kiemelt figyelmet igényl8 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt m{ikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzet(i gyermek felzarkdzasat elGsegitse,
= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,
= el8mozditsa a gyermek erkoicsi fejl6dését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,
= aszUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek 6vodai teljesitményérdl, maga-
tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az dvoda dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érint6 lehet6ségekrdl,
= 3 gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasdval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,
= 3 gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
= azismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos méodszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a
tanuldk tevékenységét,
» részt vegyen a szamdra elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
= 3 pedagogiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ —
ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
= aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
= megdrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
» hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartdst tanusitson,
® 3 gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
= apedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddo indikdtorok alapjan kell
értékelnie a vezetdnek és a tanfeliigyelSknek:

szakmai feladatok, szaktudomanyos tudds,
pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédé dnreflexiok,

a tanulds tdmogatasa,

0O O O O

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek t6bbi
gyermekkel egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel§ mddszertani

felkésziiltség,




o agyermek csoportok, k6zosségek alakuldsdanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a

kiilénboz8 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios
tevékenység,

o a pedagoégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

o a kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és

a kornyezettudatossaghoz kapcsolodé attitlidok atadasanak maédja,

o kommunikacid és szakmai egytittm(kddés, problémamegoldas, valamint elkételezettség és szakmai

3.

felelsségvdllalds a szakmai fejlédésért.
1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban {(SZMSZ), valamint az 6voda Héazirendjében leirtakat betartja
és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos lgyviteli teendGket.

Naprakészen vezeti a kdtelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét. Nyomon koveti a gyerekek
hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitdlti a ,Fejlettségmérs lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotét
tukrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, valamint tdjékoztatdst nydjt irdsban a
sziil6k részére.

SzUlGi értekezletet szervez.

Sziikség szerint, felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziilg, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.

Kézremikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
koriimények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a k6tott munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes dévodai
életet magdban foglalé tevékenységre, foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kitelezettsége van nevelési év végén.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elbkészits (felkészilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(ijtés, eszkdzkészités), azzal ésszefiiggs eqyéb pedagdgiai
feladatok (sziilGi értekezlet, fogaddora, bemutaté foglalkozds megtartasa, palyazatirasban vald
részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs foglalkozasokra, kirdandulasokra, dvodai Uinnepségek szervezése,
lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelbtestiilet munkdjdban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkakézdsségben kbzrem(ikodés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgato, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Amennyiben az évodapedagégus munkaideje alatt barmilyen baleset torténik tavollétében, a
felelgsség valtozatlanul &t terheli.




»  Gyermekek k6zott nem haszndlhat telefont, maganiigyben a valtétars beérkezését kovetben,
roviden, a nevelémunka zavarasa nélkil beszélhet a csoportszoban kiviil.

= Az dvoda teriletén (épiilet, udvar), a térvényi elGirasnak megfelelGen tilos a dohanyzas.

A szabadsag
felhaszndlasaval
és a hianyzdssal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit tajékoztatod jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, indokolt atvitel (pl. betegség) esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt a pedagogus, lehetdség szerint ne menjen
szabadsdgra.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot igénybe vehet.
Vdratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tisztelje emberi méltésagukat.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkotelezettség nyilvanos hangoztatdsa, sziil6kkel
vald bizalmaskodais, kitarulkozas stb.)

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensuilyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat.

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabél nem vett részt, vagy tanuimanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités el6tt kotelez. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgét tett, a
vizsgdk letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjéat az oktatasért
felel6s miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasdra engedélyt adott.

A Pedagogus 1l. és a Mesterpedagogus fokozatbél eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az, aki a fokozatba lépését kdvetd kilencedik tanév végéig dnhibajabdl
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kbtelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagoégiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktaté
munkajahoz a megfelel§ modszereket, eszk6zoket.

Felelgssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltari felel6séggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.




Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

lgazgatd

Egyuittmikddésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kilénbsen a
valtétarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkdval és a
fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a sziilkkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatodjaval, igazgatohelyetteseivel és a nevelStestiilet tagjaival.
Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZ5Z).

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt 6vodapedagogus.
A helyettesitést az igazgatohelyettes 2 osztja be.

Helyettesités:

Munkakdre szerint, bdrmely csoportban

Hatalyos: 2024.01.01-t6l

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

Nyilatkozat

munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelel6en hasznalom!

alairas
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Székhelye: 9700. Szombathely, Vaci M. u. 5.
M —

By Ceres 9700. Szombathely, Vaci M. u. 5.
helye:
Munkaltatol ioeks

unkalt:f\tm Jogkor Toth Csabané igazgatd
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakar:
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens - k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezgje: Igazgatd
A kinevezés Hatdrozatlan idGre, vagy hatdrozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig

Heti munkaid6 40 6ra

Munkaideje: Csoportban letéltendd kétott munkaid8 heti 35 éra

Csoporton kiviil, évodaban letéltendd munkaidé heti 5 éra
Munkaid6 beosztds: | Nevelési évre sz6l6 munkarend szerint (Munkatervben)

Munkavégzés helye

épiileten beliil: ORocA e icEs)

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodds koru gyerekek testi-lelki-szellemi
A munkakor célja: | gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus munkajanak

segitése.
Munkavégzéshez
szitkséges érettségi
(végzettség,

ismeret, egyéb):

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, dtadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve
tdjékoztatja a sziil6t a gyermeket érint6 napi eseményekrél. Fejlédésérdl,
viselkedésérdl nem adhat informaciot.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tuddsédnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

= FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

* Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.




» Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasat (terités,
evBeszkdzok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az dvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasaval mkodjén kozre a
gyermekek fejleszts, korrekcios tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozdsokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelen egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.

= M(kddjon kdzre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak lebonyolitasaban.

= A balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul6
— és szilkség esetén mds szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

= [smerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitasat magara nézve kotelezGnek tekintse.

= A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
szabalyozottakat betartja és betartatja.

= Vegyen részt az évodai rendezvényeken, igény szerint a szilGi értekezleteken.

= Mikodjon kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdasaban, ilyenkor
felligyelje a rabizott gyermekeket.

= |smerje fel az alapvetd elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét.

= |ntézményen kivuli foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra
kisérje a gyermekeket.

» Ellendrizze a gyermekek dltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

= [assa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen belllli, illetve kiviili szabadid&s programjainak
szervezésében, elGkészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).

= NevelésiidGn kiviili tevékenységeket szervez (pl. sport, jaték, kézm(ives-foglalkozas), beszdmol a
pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak a vezetd, tavollétében
a tagévoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

= A gyermekek feln&tt feliigyelet nélkil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens dvodapedagdgus
hiany esetén nevelési id6n kiviil, 6ndlléan is felligyelheti a gyermekeket.

s

* Az 6voda terliletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirdsnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

felhasznalasaval és

Eves szabadségoldsi tervet készit maganak tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsdagat az adott évben kell felhasznélni, esetleges atvitel (betegség)
esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6

A szabadsag

a hianyzassal




kapcsolatos
szabalyok:

alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetGség, a vezet§
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) el6z6
napon, legkésébb a munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni
kell a vezetének.

Elvarhaté
magatartasi
kdvetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kézosségi egylttmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kézott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben,
a déli idgszakban, amikor a két 6voné jelen van, a csoporton kivil, roviden, a
nevelémunka zavardsa nélkiil beszélhet.

Kulturélt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkdtelezettség nyilvdnos hangoztatdsa,
sziil6kkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekidjon az 6vénék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelels
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz. Ismerkedjen a
pedagdgiai munkdval foglalkozé szakkonyvekkel.

Hataskore:

A felligyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékdnak fejlesztése.
326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra
el6tt vagy a délutani idGszakban nem fejlesztd, iskola-el6készits vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetlenil segité,
érettségizett, pedagogiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Felel@ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari
felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgatod

Egylittm(ik6désre
kbteles:

A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozé évondével, dajkaval és a fejleszt6pedagdgussal, tovabba a
szlil6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az igazgatdval, igazgatdhelyettesekkel, és a nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai
sziil6i kozosséggel.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovdbbitania kell
az 6vond, illetve a felettese felé.

Titoktartasi kbtelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Pedagodgiai asszisztens

O helyettesitheti:

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segité munkatdrsakat




Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetdvé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
ora el6tt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 o6rdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté
munkdt kbzvetleniil segité munkakdrben, kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezd pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetéen egy évodai csoportban akdr napi hétoranyi idétartamban is megoldhaté a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktatoé munkdt kozvetleniil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal tgy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen dvodapedagégus.

A munkakéri leirds mddositasanak jogal, a korilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartjal

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az édltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel§en hasznalom!

A munkakori leirdst atvettem:

alairas




Az ovodatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
Munkakore: 6vodatitkar

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Mocorgd Ovoda
Szombathely, Vaci M. u. 5.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra / hét

Helyettesitéje: igazgatohelyettes ill. megbizott pedagdgiai asszisztens

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato kovetelmények,
magatartasi formak:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa

Az tigyek személyes, illetve telefonos intézése soran egyiittmiik6do.
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatarid6ket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Tisztaban van a szamitégép hasznalataval, az elektronikus levelezéssel, és
munkéja soran alkalmazza azokat.

e Az altala vezetett nyilvantartasok egyértelmiiek, jol kovethetdek,
naprakészek.

Iratkezelés, ligyintézés:
e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatés, tovabbitas, feldolgozas,
ligyintézés, valaszadas, biztonsagos megdrzés, selejtezés.
Az alabbi szabélyokat kell betartani: Az irat Gtja bArmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszer( ellatasat, megoldéasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg.
Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
- az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
- telefon — e-mail cimét,
- az Irat iktatoszamat,
- azligyintézd nevét,
- adatumot,
- az alaird nevét, beosztasat, alairasat,
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,



- acimzett megnevezését, cimét, beosztasat.
Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok
nevet.
Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok
atvételekor az atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv,
kézbesitokonyv) elismeri alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.
Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza.
Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon
masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az igazgaté felé kell tovabbitania, kivéve, ha az
névre sz010.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz
kiildeményeket és taviratokat.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja
a haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.
Az intézményi dokumentumokat (szabalyzatok, munkatervek, pedagdgiai
szakértoivélemények), levelezéseket legépeli.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

1. Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

o Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, rendszerezése.

e A beiskol4zéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény,
iskolék értesitése) elvégzése.

e Az 6vodai torzskonyv vezetése.

o A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondéasanak
egyeztetése, nyilvantartasa.

e Az ingyenes és téritéses befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek
ellenorzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

o A kozlnyok, rendeletek, hatérozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

2. Munkaltatoéi feladatok és nyilvantartasok:

e A munkatarsak alkalmazaséval és kilépésével, kapcsolatos
nyomtatvanyok kit6ltése.

e A védoéruha-nyilvantartds vezetése.

e A jelenléti iv elokészitése, hd végi lezarasa.



A hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.
Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6zo
nyilatkozatok elkészitése (addjovairas, csaladi potlek).

. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendeldinek,
szerzOdéseinek leflizése, megdrzése.

Az ellatméany megigénylése (a igazgatovel tortént egyeztetés utan),
felvétele, naprakész nyilvantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig,
anyagi felelosséggel.

Az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi felelosséggel tartozik az
altala kezelt pénzért és egyéb értékekért.

Naponta kezeli a Yami programot, az abban taldlhaté adatokat vezeti.
Naponta Iétszdmot készit a jelenlévd gyermekekrdl és felndttekrol,
amelyet 9 ordig lejelent.

Hataridére megrendeli az étkezési adagokat a HUNGAST Kft.-nél, illetve
korrigélja a lemaradast vagy potrendelést.

Minden ho 20-ig elszamol a Koznevelési GAMESZ felé a beszedett
dijakrdl /készpénznapld, pénztarbizonylat, csekk /, és a postan feladja. A
szigoru szamozasu nyomtatvanyokat vezeti.

Minden hé végén létszdmot Osszesit és egyeztet a HUNGAST Kift.
élelmezes igazgatdjaval, majd havi Osszesitot készit. A HUNGAST Kift.
szamlait rendszeresen ellendrzi.

A gyermek oOvodabdl valo kimaraddsa esetén az esetleges tulfizetést
utalnia kell.

Az 6voda gazdasagi ligyeivel illetve az igazgatod altal meghatarozott
ligyekben titoktartas koételezo.

Az étkezési téritési dijak beszedése, feladasa. A szolgéltatasok dijanak
kiszdmolasa, nyugta megirasa a pénz beszedése, feladasa. Elszdmolas
anyagi felel0sséggel.

A pénzkezelési hely feladatainak teljeskori ellatasa.

A pénzszallitas ellatasa.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa,
megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok
bevételezése.

Leltarozas, selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.
Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.(MANTISZ)



Egyéb:

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy mas egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a munkakezdése elott idoben koteles jelenteni az 6voda
igazgatojanak, a igazgato tavolléte esetén az intézkedési jogkorrel megbizott
ovondnek, hogy helyettesitésérdl kelld idében gondoskodni lehessen.
Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel0sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat, az ezzel kapcsolatos oktatasokon részt vesz.

Az elektromos berendezéseket rendeltetésszerien hasznalja, hasznalat utan
aramtalanitja.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy
kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett
személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel lehet.
Az 6voda egész terliletén (udvar, €piilet) és a bejarattdl szamitott 5 m-es
koérzetben — a torvényi eldirasnak megfeleléen — dohanyozni tilos.

Munkaido alatt szeszesitalt fogyasztani tilos.

Az alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és a
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrol a gyermekekkel és a sziil6kkel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad! Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény mitkodésével osszefiiggo, az
ovoda szempontjabdl beliigynek szamitéo minden informacio.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi

felelosség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Folyamatos kapcsolatot kell tartania az igazgatoval, a csoportok 6vondivel és
a gyermekvédelmi felelOssel.

A igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az
tizeneteket. Rogziti, hogy ki kereste (személyesen vagy telefonon), milyen
ligyben, €s hogy ki keresse a masikat.



A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgato6 a
feladatkorébe utal.

A munkak®éri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a Kkezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Szombathely, 20........................

P. H.

..............................................................................

Téth Csabané munkavallalé
igazgatd






Dajka

Munkdltato:

Munkaltaté neve: | Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Székhelye: 9700. Szombathely, Vaci M. u. 5.
Munkavégzé .

ek SEES Szombathelyi Mocorgé Ovoda
helye:
Munkaltatol ioaks

unkalt?tm fogkort Téth Csabané igazgatd
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
KinevezGje: lgazgatd
A kinevezés Hatdrozatlan id&re vagy hatdrozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig
Munkaideje: Heti 40 6ra

MunkaidGbeosztds: | Nevelési évre sz6l6 munkarend szerint (Munkatervben)

Munkavégzés helye | Csoportszobak, gyermekoltozék, mosddk, (kézos teriilet: folyosdk, lépcshaz,
éplileten bell: egyéb helyiségek...)

Az évodas korid gyermekek gondozdasa, événdi iranyitassal. A gyermekek
A munkakor célja: | szlikebb és tdgabb kérnyezetének tisztdntartdsa, takaritasa. Az évodasok
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges nyolc dltalanos
(végzettség, dajkaképzé tanfolyam (nem kételezd)

ismeret, egyéb):

Szorosan egylittm(ikddik az dvéndkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkit(izéseit.

Gondoskodik az évoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendékben.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
= Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.
= Felei@s a rabizott gyermekek testi épségének megsrzéséért.
= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelémunkdjaban.

* Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdasahoz,
személyes példajan keresztil is (koszonés, kérem—koszondm, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).




= Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd ovodapedagodgus altal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

Pl.: 6ltdzkddés sorrendje, ruhdk 6sszehajtdsa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanélfogas,
kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

» A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megel6zni, jelezni.

= A tisztitészereket elklilonitve, elzarva, biztonsagos, a gyerekek altal nem hozzaférheté helyen
tarolja.

= Délel6tt, az Gvond mellett, vele egyeztetett idGben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).

= Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kiranduldsok ideje alatt.

» Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az ovodapedagogus Gtmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobéban, biztositja az alapos szellGztetést.

= A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elGtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valo
kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

= Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet nélkil
hagydsa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdéra is (kiilonos tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

= Gyermekekre vald 6nallo vigyazasra altatasi idGben csak a vezet§ adhat engedélyt

= A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével tsszefliggd belsd ligyek.

= A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szl érdekldik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vongjéhez vagy az intézmény
igazgatojdhoz, tavollétében a helyetteséhez.
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2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:

= A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza
tartozd 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészséglgyi
el6irasoknak megfelelGen.

= Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, lépcs6haz, irodak, fejlesztdszoba, felnétt WC-k,
mosdkonyha stb.) a tobbi dajkdval kdzosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

= A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atlilteti.

= Az id6iszakos nagytakaritas soran kiilonos gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtdk lemosdasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

= Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggdnyok, képenyek, toriilkoz6k,
terit6k, babaruhdk stb.).

= Gondoskodik a gyerekek dgynemdjének le és felhlzasarol.

= Elvégzi a fektetGagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat dgyaba fekidjon.

» Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kistrolja, fertGtleniti.

= Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.




3. Altalanos szabalyok:
= Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéaljon telefont a gyermekcsoporton kiviil.
= Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
= Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.
= Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.
= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
= A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zérva
tartasarol felelgssége tudataban gondoskodik.
= Az dvoda zérasakor dramtalanit, és meggy6z4dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.
= Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabadlyokat.
= A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadségolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadség

A szabadsdag

felhasznaldsaval és | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat ne a szorgalmi idd
kapcsolatos alatt vegye ki.

szabalyok:

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a szilSk irant megnyilvanuld
egylttérzd, odafigyeld, egylittm(ikod6 magatartassal. Tisztdban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kézott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a mdssagot.

Ovodai munkdja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Nem

Elvarhaté
megengedett a vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatdsa, sziilGkkel vald

magatartasi

kovetelmények: bizalmaskodas, kitdrulkozas stb.)
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 61t6zkddésével, 5nmaga tisztasdgdval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajétitsa el a megfelels

kapcsolatos modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikacidjdhoz.

elvarasok: Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskbre: A felﬁgyellete ala tartozo gyermekek gondozdsa, az 6voda hazirendjének
betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
Felelgssége: megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az évoda mkodésével, a nevelStestiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megd8rizni.




Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az igazgatd

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiildndsen a
csoportjahoz tartozé évondkkel és a fejleszt6pedagogussal, tovabba a
sziil6kkel.

Egyuttm{ikodésre
koteles:

Kapcsolattartasi

. . Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az évong, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

= 5 altal kitellt masik dai
helyettesiti: A vezet§ dltal kijel6lt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat

Hatdalyos: 2024. 01. 01-t6l visszavonasig (pl.: torvény mddositas).

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehet6vé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
ora el6tt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a nevels és oktatd
munkdt kdzvetleniil segité munkakérben, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévs személy, igy
példaul az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kdvetBen eqy vodai csoportban akdr napi hétérdanyi id6tartamban is megoldhatd a
gyermekek feliigyelete a nevel és oktaté munkdt kbzvetleniil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal tgy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagogus.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!l

P. H.

r

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom! ‘

aldiras




MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Mocorgé Ovoda (9700 Szombathely, Vaci Mihaly utca 5.), képviseli: Toth
Csabané Igazgaté (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethé Andrea
igazgaté (a tovabbiakban: Koéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogli Varos Kozgytlése altal kijelolt koltségvetési

SZETV

egylittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhéztartasrél szold torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az egyiittmiitkddés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és felelésségvallalas
szakszerl rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszer( €s takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasat a hatékony egyiittmikddés soran, valamint egyértelmten rogzitse a feladat-,
hatés- és feleldsségi korok megosztasat.

A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok
mddositasanak, atcsoportositisanak €és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, és a hozza rendelt koltségvetési szerv
mikodtetéséért, az Ovoda hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

Jelen megallapodds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolodd szakmai nyilvantartasok
vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozési joggal és felelésséggel bir. A
munkamegosztasi megéallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozé szerepét.

A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a K6zgytilés altal meghatérozott, egyes - az Ovoda
mikodtetésével  Osszefiiggd —  elbiranyzatok  felett (koziizemi  koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

Az Ovoda 6nallé bankszamlaval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén miikods
hazipénztarral rendelkezik.

Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen feleldsek a munkamegosztas
megszervezeséért és végrehajtasaért.



2.1.

2.2.

2.3.

Az éves koltségvetés tervezése

A Koznevelési GAMESZ az Ovodaval egyittmiksdve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és szamitasokat végez a kovetkez6 ¢€vi intézményi
el6iranyzatokra.

A személyi juttatasok tervezése sordn a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre 4llo
nyilvantartasabol az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet 5sszedllitasahoz az Ovoda irdsban informéaciét ad a Kéznevelési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezokrol:

- mindsitd vizsgan vagy mindsitési eljarasban részt vevd munkavallalok fokozat
médositasaval kapcsolatos adatai,

- GYES-16l, GYED-16l visszajové dolgozok munkaba alldsanak tervezete,

- Oregségi nyugdijra jogosult vagy a nék 40 éves jogosultsagi idejével tervezetten
nyugdijba vonulé munkavéallalok adatai,

- a munkavallalok gyermekek utan jaré éves szabadsdganak szama,

- azon 6vodapedagogusok szama, akik az atfedési id6re esd neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejiikben egyediil 1atjak el a gyermekekkel valé foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat,

- kéznevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-e jogosult munkavallalo,

//////

- oktdberi statisztikai gyermeklétszdm
- egy¢€b adatok, melyek sziikségesek a tervezéshez.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre &ll6 adatok alapjan a
Koznevelési GAMESZ elkésziti az 6voda koltségvetési tervezetét.

A dologi kiadasok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az 6nkorményzat altal
kiadott szempontok alapjan.

A Kodznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak koziizemi, élelmezési,
a rendszeres tliz- és munkavédelmi feliilvizsgalat kiadasai, valamint a bevételek kdzott a
gyermek és feln6tt étkezési téritési dij, az adagok utani rezsik6ltség térités, valamint az
étkezés miatti AFA visszatérités.

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informéciét ad a felnétt és
gyermek 1étszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrol.

Az Ovoda dologi kiadasai kozott keriilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
lizemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartdsi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

Szombathely Megyei Jogi Véaros Onkorményzata koltségvetési rendeletének
jovahagyasa utan a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszdmok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az
Ovoda vezetdjével kozosen nyuijt be.



3.1.

3.2

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

Az éves koltségvetési eléiranyzatok felhasznilasa és modositasa

Az Ovoda eléiranyzat-felhasznalasi és el6iranyzat-modositasi hataskorét 6nalldan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembevételével:

a.) Tobbletbevétel esetén tajékoztatja a Koznevelési GAMESZ-t a felhasznalas
jogeimérdl, és ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskor(i eldiranyzat-mddositas
kérelem.

b.) Ev kozben a kiadési teljesitéseknél eléforduld eléiranyzat-tallépés esetén megjeloli
azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése
indokolt.

Az 6nkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az Igazgato és a
Koznevelési GAMESZ vezet6je egyiittesen feleldsek.

Az elbiranyzatok felhasznalasar6l- a beszamold szerinti bontdsban - a Kodznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak.

Az el8irdnyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatilyos 6nkormanyzati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kételesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgat6ja, vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazasédban allé személy jogosult feladatainak ellatisa soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget véllalni az Ovoda alapitd okiratdban foglalt feladatainak
célszerd és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelel6en torténik.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget vallalni az Ovodéanal, 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utan és csak irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyzés datumanak €s az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Nem sziikséges el6zetesen az irasbeli kotelezettségvallalas:

-a kis &sszegll kotelezettségvallalasoknal (100.000 Ft alatt),

- amelyek pénziigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsolodnak, vagy - az Aht. 36. §
(2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésekhez.

A kotelezettség vallalas ellenjegyzésére a Koznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatOhelyettese, illetve az éltala irasban megbizott személy/ek jogosult/ak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zédnie arr6l, hogy a megfelelé kiadasi
eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatdan befolyo
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kotelezettségvallalds nem sérti-e a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elbirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak err6l irdsban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot. Amennyiben a kotelezettségvallalé ragaszkodik a kotelezettség
véllalashoz, a Koznevelési GAMESZ koteles felvezetni ,,az ellenjegyzés utasitdsra
tortént” megjegyzést és egyuttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Koznevelési GAMESZ -nél a
kifizetésre keriild szdmlahoz, bizonylathoz csatolasra kertil.

Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiilon erre a célra szolgald nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazolasa sordn az Ovoda az okmanyok alapjén ellendrzi és szakmailag
igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodés szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgatéja, vagy az altal irdsban megbizott személy
végzi, ennek tényét az igazolas datuménak és a teljesités megtorténtére torténd utalas
megjelolésével, alairdsaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Koznevelési GAMESZ kijelolt
dolgozoja a dokumentumot a beérkezd szamla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatOhelyettese, vagy az altala érvényesitésre
irasban kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolas jogszerliségét, osszegszerliséget, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
c.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utald megjelolést, az érvényesités datumat
¢s az érvényesitod alairasat.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjelolt szabalyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja az érvényesitot. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvanyozas rendje

Utalvanyozéasra az érvényesitett okményok alapjan az Ovoda igazgatéja, vagy az altala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy jogosult.

Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrol és alairds-mintajukrol.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzdir6l, illetve az érvényesitékrdl a Kéznevelési GAMESZ

szolgaltat informaciét az Ovodanak és ennek kovetéséért a Kéznevelési GAMESZ felelds.

Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a mindenkori
szamlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az atutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a
leigazolt szamlakkal, kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany
benyujtasa utan kertl sor.



4.8.

4.9.

5.1.

5.2.

5.3,

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valdé rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda igazgatoja, vagy az altala irasban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Ovodat megilleté bevételekrdl a szamlakat a Koznevelési GAMESZ allitja ki és veszi
nyilvantartasba, kivételt képez ez aldl az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrol az
Ovoda allitja ki a szamlat.

Fokonyvi konyvelés eldkészités, rogzités

A bankszamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalménak elszamolésarol, a
szamlak egyenlegérol az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a Koznevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, f6konyvi
kdnyvelésben torténd rogzitésérol, megdrzésérol.

A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

Az Ovoda a személyi juttatasok el8iranyzataval nalléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi elbirasok figyelembevételével
szabadon felhasznalhatja.

Az Ovoda a részére jovahagyott létszam eléiranyzatat nem Iépheti tul.

A Magyar Allamkincstar &ltal rendelkezésre bocsatott Kozpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattardnak feltSltéséért és karbantartasaért a
Koznevelési GAMESZ a felelds, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda igazgatéjanak alairasaval valik érvényessé. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgltat frdsban informaciét. Az (jonnan
belépé munkavallalé részére a kinevezési dokumentumot a munkédba Iépés el6tti
munkanapon 4t kell adni. Ezen k&telezettség végrehajthatésaga érdekében az 11j dolgozd
dokumentumait — mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil - a munkaba 1épés el6tt
legalabb 3 munkanappal a Kéznevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

A  munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartisok vezetését (munkaid6, talora,
helyettesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, véd6éruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

5.4. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tilora, helyettesités, munkabol valé tavollét,

6.1.

munkatigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

Az egyéb nyilvantartiasok vezetésének rendje

A kisértékii és nagyértékii befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartasat a Kéznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda 4ltal leigazolt szamla alapjan torténnek, az
egyéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kiéllitja,
folyamatosan egyezteti a f6konyvi kényveléssel és az 6vodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvantarté lap masolatat megkiildi az Ovodénak. Az egyéb novekedések,
csokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili atadas, atvétel, lopas, bet6rés miatti csdkkenés)
- értékcsokkenésen kiviil - véaltozasat az Ovoda jelenti a Kéznevelési GAMESZ-nek, a
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Koznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

A Koéznevelési GAMESZ az Ovoda kozremiikodésével elvégzi az éltala nyilvantartott
kisértékli eszkozok és készletek év végi leltarfelvételét, a leltdrak Osszesitését €s
kiértékelését. A nagyértékii targyi eszkozok leltarozasat szintén a Kéznevelési GAMESZ
végzi el az Ovoda kozremitkodésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kozremilkodésével végrehajtja az esedékes selejtezéseket. A Koznevelési GAMESZ
gondoskodik a selejtezési eljaras megfeleld bizonylatolasarél.

A leltarozasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtisa a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

Az allamhaztartdson beliilrél és az dllamhéztartason kiviilrdl atvett pénzeszkozokrdl, a
célra adott eldirdnyzatokrol, az el6z0 évi maradvany felhasznalasrél a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeztet.

Az étkeztetésben résztvevik osszesit6jét a targyhdt kovetd hénap 5. napjéig az Ovoda
megkiildi a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részesiiléket is. A normativa elszdmolashoz sziikséges csoportonkénti igazolast a
Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszerbdl (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatdja aldirassal lat el.

A nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informacids rendszere (KIR) honlapjan
keresztiil teljesitendd statisztikai céli adatszolgaltatasban az Ovodéra vonatkozo adatokat
a Koznevelési GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas
évét megel6z0 naptari évrdl az intézmény mikodésével Osszefliggésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatast szolgald vagyonnal kapcsolatos kozérdek adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitetiek
szerint — készpénz- eldleggel rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiillonb6zd készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodénak a kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szdémolni a Kéznevelési GAMESZ
székhelyén miikod6 intézményi hazipénztaraban. Egyidejiileg egy személynél csak egy
eléleg lehet.

Az Ovoda nevére kiallitott a készpénzes véd6ruha szamlakat az Intézmény dolgozdja
sajat bankkartyajaval nem egyenlitheti ki.

A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott elélegének elszdmolasa" Koznevelési
GAMES?Z éltal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-forgalomrol a Pénzkezelési Szabélyzat alapjan elszamol a
Koznevelési GAMESZ székhelyén miik6d6 intézményi hazipénztar felé.

A készpénz-kifizetések szabalyszeriségéért az Ovoda igazgatdja a felelés, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Ovoda
koteles 24 6ran beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban elbirtak szerinti bankszamléra
befizetni.



8. Beszamolas

A havi-, negyedéves jelentések, a beszamolo készitése (beleértve a mérlegtételeket alatamasztd
leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betoltése a MAK adatszolgaltaté rendszerébe
a Koznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ feladata.

9. Adohatosaggal kapesolatos elszamolasok

Az Ovoda 6néll6 adészammal rendelkezik, az ad6hatésdggal kapcsolatos bevalldsokat a
Ko&znevelési GAMESZ késziti el.

10. Miikodtetés

Az Ovoda mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
€s a Koznevelési GAMESZ koz6sen lét el.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miszaki csoportja hibaelharitést,
karbantartast végez, folyamatos szakmai segitséget nyujt.

Az Ovoda Alapité Okiratiban meghatarozott feladatok ellatasaért az Igazgat6 a felelés.
11.  Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznélataba adott dnkorményzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi
CXCVL. térvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapito Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12. Belsé kontrollrendszer és belso ellen6rzés

A vonatkozo6 jogszabalyok alapjan az Ovoda igazgatéja felelds az intézmény minden szintjén
érvényestld kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremikodhet. A belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitésa az
Igazgaté feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda bels ellendrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Belso ellen6rzési kézikonyve a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s belsd ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgato egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az Igazgatd koteles értékelni a Bkr. 1. szamu melléklete szerint a bels¢ kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatdja a nyilatkozatot az éves Kkoltségvetési beszamold
megkiildésével egyidejlleg kiildi meg az irdnyit6 szerv vezet6jének.

13. Szabilyzatok készitése és aktualizalasa

A Kodznevelési GAMESZ gazdalkodasaval 6sszefiiggden elkészitendd szabalyzatai koziil —
melyek elkészitése és folyamatos karbantartasa a Koznevelési GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroltak hatalya az Ovodara is vonatkoznak:

- Belso6 ellen6rzési kézikonyv



- Bels6 kontrollrendszer szabélyzat
- Bizonylati rend

- Etkeztetési Szabalyzat

- Gazdalkodasi Szabéalyzat

- Szémlarend

Az Ovoda részére a Koznevelési GAMESZ az alabbi szabalyzatokat kiilon késziti el és
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol:

- Beszerzési- és versenyeztetési szabalyzat
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabélyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamviteli politika
Az Ovoda hézirendjének mellékletét képezé takaritisi szabélyzatot minden nevelési évet

megel6zben, a Kdznevelési GAMESZ kozremiikddésével feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélat
megtorténtét az 6vodaigazgatd dokumentalni koteles.



14. Egyéb rendelkezések

A Felek megéllapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
érdekében egymassal egytittmitk6dnek és a sziikséges dokumentumokat egymas rendelkezésére
bocsatjak.

Jelen megallapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilésének Kulturalis,
Oktatasi és Civil Bizottsaga 47/2025. (I11.25.) szam1 hatarozatidban foglaltak alapjan keril sor.

A megallapodéas 2025. marcius 26. napjatol hatarozatlan idére szol. A megallapodés tartalmat
a Felek az egylittmiikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint mddositjak.

Jelen megallapodas alairdsaval egyidejileg a Felek a koztik 2024. januar 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szama KOCB. hatarozattal jovdhagyott munkamegosztsi
megallapodast megsziintetik.

A megallapodds megsziinik, ha az Onkormanyzat az intézmény gazdasagi feladatainak
ellatasara mas koltségvetési szervet jelsl ki.

A Felek jelen megallapodést, mint akaratukkal mindenben megegyezok jovahagyoblag alairtak.

Szombathely, 2025.05 7¢
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SZOMBATHELYI MOCORGO OVODA

9700 Szombathely, Vaci Mihdly u. 5.

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikodesérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendeletben el6irtaknak megfelel6

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogk6r6mben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024........cccocceiiiiiiniiiinncnen

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara vezetdje



I.
A szabalyzat hatilya

E szabélyzat targyi hatdlya az Ovodahoz érkezett, illetve Ovodéban keletkezett valamennyi
irat kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Ovoddban koznevelési foglakoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi alkalmazottra.

IL.
A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a koézokiratokrél, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/200S.
(XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai és modositasa

e a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 rendelet

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

sz016 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

A rendelet az alabbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvanossaga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljardsi szabalyok
betartasa
c) Aziratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatdsa
d) A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Ko6zérdeki adat fogalma:

,,Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatdl, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy killondsen a hatéskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat
»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kozérdekl adat fogalma ald nem
tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.”
A nemzeti koznevelési toérvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit k6zérdekbol
nyilvanos adatnak:

o azintézmény igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatot,

o apalyazat részét képezo vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

o avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokéasos
moddon nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. el6irasai alapjan kozérdek( adatnak mindésiil:

e aHazirend

» aPedagdgiai Program

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Ezekre a kozérdekil adatok kozzétételére vonatkoz6 szabalyok vonatkoznak.
A Pedagogiai Program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat t6bb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMlI-rendelet meghatirozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor 4t kell adni a sziiloknek, tovabba a Hazirend valtozasardl
is tdjékoztatast kell adni nekik.
Az 6vodaszéket, sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. $-a alapjdn

e agyermek felvétellel,

e agyermek jogviszonyanak megsziinésével,

o agyermek elémenetelével osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet més tigyekkel kapcsolatban irasbeli tijékoztatasi kotelezettséget ir el6:

e Az 6voda igazgatojanak kell az elsé igazolatlan nap utan irdsban felhivnia a sziilé
figyelmét a mulasztas kdvetkezményeire.

o Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az
intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kdvetelményei:
A hatarozat tartalmazza:

e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot,

e azligyintéz6 megnevezését,

e az ligyintézés helyét és idejét,
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e azirat alair6janak nevét, beosztasat,
e anevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
e az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgald jogszabdly megjeldlését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e azeljarast meginditd kérelem benyujtaséra torténd figyelmeztetést

e A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

Jegyzokonyvek

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a neveldmunkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkényv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

Jegyzdkonyv késziil tovabba a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellenérzésrél is.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjel6lését,
az lgyre vonatkozd Ilényeges megallapitasokat, igy kilénésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat.
A jegyzbkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatasért felel6s minisztérium Uizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanulé- €s gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyz6konyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehet6ség. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattérba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatérozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt ligyintézé engedélyével keriilhet
irattarba.



III. )
IRATKEZELES
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszer és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés feliigyeletét ellaté igazgato feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgaté:

elkésziti és kiadja az évoda iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

az irattari terv alapjan meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkér és a rendszergazda munkdjat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e azirattari anyag karosodésat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkak6rhoz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az 6voda igazgatoja, illetve az e feladattal megbizott személy;

- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.




Az bvodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

iktatast kdvetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egysé€gekhez, illetve az ,,5.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést

intézi az iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba koézvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a bels6 kezdeményezést iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadményozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositia az o6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartdsat

az igazgatd utasitdsa az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

¢) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat igy kell rdgziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgélja az o6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miik6dését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo

1995. évi LXVI. térvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XI. 29.)
kormanyrendelet vonatkozo rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellaté szerveknek a teriiletileg illetékes

levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.



Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyét6l fiiggetleniil a
kozfeladatot ellatdo szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kézokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétol szamitott tizenstodik év végéig at kell adni
a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontisa

A felhatalmazassal rendelkezd dolgozdoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités itjan
érkezett kiilldeményeket a kézbesitékonyvvel kell atvenni a datum feltlintetésével és alairassal.
Ha a kiilldemény cimzésébdl megallapithat6, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idépontjahoz feltehet6en jogkdvetkezmény fiizédik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A killdeményt atvevd személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot €s
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény &tvétele esetén azt az atvételi okmanyon jeldlni kell, tovabba ellendrizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratrél azonnal értesiteni kell a kiilldemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiilldeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodéban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztd KFT altal kifejlesztett IRMA nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben 1) iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatas
folytonossagar6l, és a kordbbi programban tarolt adatok teljes korli migracidjardl
gondoskodni kell.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok rogzitésére keriil sor:
o abeérkezés ideje, mddja,
e aziktatészam,
e aziktatds idépontja,
e adathordozo tipusa,




e akiild6 adatai,

e acimzett adatai,

e mellékletek szama, tipusa
az ugyintézo neve,

az irat targya,

el6 és utdirat iktatoszdma
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,

e azirat holléte.

e intézés modja, elintézés idépontja,
e irattari tételszam

e irattarba helyezés.

Az elektronikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illetSleg az ligyfél neve és azonositd
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatdprogram biztositja, hogy az iktatdszamok folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben keriilnek kiadasra és nyilvantartasra. Az ugyanazon {gyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szdm alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott vélasz a
kovetkezo alszdmra keriil iktatasra.)

Az iktatas soran az iratra - az egyértelmil azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

e iktatoszam

e iktatds datuma

e {igyintézd neve.

Az iktatds id6pontja az a nap, amikor a szamitégépes rendszerben az irat rogzitésre kertil.

Az elektronikus iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eloirtakat, kiegészitve
a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozésaval.

Iratcsatolés
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitasa érdekében az elSiratot
csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén a modositasokat tartalmuk
megbrzésével, naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel Ujra.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvéantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, iratforgalom dokumentélasanak
informéacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikroz6, az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairél sz6lé6  jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.



A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdlloményait és az elektronikus
dokumentumokat id6bélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsagi méasolatot
elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 1) iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol és a korabbi
programban térolt adatok teljes korii migraciojarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildétt levelet az elkiildott
tizenetek funkci6bdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartisok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni
iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az iigyintézé nevét, ahol az irat
fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:

o areklamanyagokat, tajékoztatokat, iidvozl6 kartyakat,

o ameghivoékat,

e abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
a visszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

o konyveket, tananyagokat

e npem szigoru szamadast bizonylatokat

o nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

» munkaiigyi nyilvantartasokat

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

o kozlonyoket, sajtétermekeket

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott iigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon €s személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a
jovében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszer(i e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az dvodaban elkészitett
dokumentum kiadmdnyozasiara az oOvodaigazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatohelyettes, illetve a munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott
6vodapedagdgus jogosult.



Az 6voda éltal kiadmanyozott irat az aldbbiakat tartalmazza:

e az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatdészamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az Ugyintézés helyét és idejét,

az alair6 nevét és beosztasat,

e az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megéllapithat6
legyen.

A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés médjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézd koteles az
iraton utasitast adni.

¢.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitdgépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:
e Elektronikus levelezd és belsé informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzaférési jogosultsaga van az dvodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazottaknak
e Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgato, dvodatitkar
o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd, és 6voda igazgatohelyettesek
e  Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer: KIRSTAT
Hozzéférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd
o  FEtkezés megrendelé program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat
meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve
megvonasat az igazgatd jovahagyasa utan a rendszergazda segiti.
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Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

I

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkez8k sajatkezi alairasdhoz, illetve a kiadmédnyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos tires lapokat, ki nem t61t6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadméanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzd hasznéloja felelos a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsiagos
Orzéséért.
Ovodéankban bélyegz6hasznalatra jogosultak: T6th Csabané - igazgatd
Fallerné Nagy Ildiko - igazgat6 helyettes
Némethné Pésti Krisztina - 6vodatitkar

A bélyegzit:

csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja

a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l vald eltdvozas utan koteles
elzarni

munkaviszony megszinésekor kételes visszaadni

ha elvesztette, koteles igazgatdjank azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Elhelyezés adtmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
iratokat. Az 4atmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhatd. Az atmeneti (operativ)
irattdrban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel6 rendben (irattari jel szerint,
vagy szadmsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentéltak és
visszakereshet6ek legyenek.

Elhelyezés kézponti irattarba

A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként €s
irattari jelenként k6tegelve minden €v januar 31-ig kell a kdzponti irattdrnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrél készitett szamitdgépes
lista alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattarba. Az atadéds-atvételrdl jegyzokonyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositéjukat tartalmazé lista.
Irattarba helyezés elétt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgalni
abbol a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-¢, teljes-e.

Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, alloményok utdlagos elolvasdsat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalod eszk6zok esetleges modositésa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett
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masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett
iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbdl

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnél nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizarolag a kdzponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az
atvételt igazol6 iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg
kell Grizni.

Az irattdrbdl kiadott iigyiratrél iligyiratpétldo lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt {igyiratpotld lapot az irattarba az tgyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabéaly alapjan nem helyezhetd
irattarba.

A kozponti irattar kezeldje koteles gondoskodni  az  iratkikérdk rendszeres
feliilvizsgalatarol, amennyiben a hataridé letelt és az iktatd nem jelezte a tovéabb
csatolast, az ligyintéz6t fel kell hivni az ligyirat visszaadésara.

Iratok orzési ideje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 0rzési idejét. Ettl az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyez6déstol
tisztan tarthaté, megfeleléen megvilagithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tliz
keletkezése a legbiztosabban elkertilhet6, a kiviil tamadt tiiztél €s er6szakos behatolastdl
védett, nem veszélyeztetik k6zmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiitt kezelését,
portdl valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo
tarolo eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specidlis irattdrold
dobozok. A maradandé értékii iratok taroldsa lehet6ség szerint savmentes dobozokban
torténjen.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem
lehetséges, a tarolasbol adodhatd adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozén
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talalhato informécidk hiteles masoldsardl, konvertalasardl, &tjatszasarol vagy
hagyomanyos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsdgi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célii mésolatok irattdrozasat ugy kell megszervezni, hogy a
masolat tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. A masolatoknak az
irattartol eltérd kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anvag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgat6ja rendelheti el, és 6 is koteles
ellenérizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabél feliil kell
vizsgalni. Selejtezési bizottsagot kell létrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért
az igazgato felelGs.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag 4altal alairt 3 példanyos
jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a
selejtezés jovahagyasa céljabdl meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

- a selejtezési jegyzokonyv felvételének helye és ideje,
- a selejtezést végzok neve,

- az iratok értékelésc¢hez alapul vett jogszabaly,

- a kiselejtezésre kertild iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, kép-
és hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozé
feltlintetésével,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszeriiségrol és hiteles
alairasaik.

Az irattdri anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitésté] a szerv igazgatéja az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetdségét a
sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
€s tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkdnyvre, amelyet a megsemmisitok
kotelesek alairni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy vallalkozas
végzi, az iratok atvételével egyidejiileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az
adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével t6rténd megsemmisités
tény€rol igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben fel kell tiintetni.
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»A megbrzési hataridé lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési id6t az tligyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai t6rlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemény kovetkeztében az iratok Kkarosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul
jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatérozasat, a
kéresemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyz6konyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitasanak lehetdségét. Ha
a karosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a
kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatosagot.

A koételezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
c) az 6vodai csoportnapld,
d) az 6vodai térzskonyv,
e) gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

A felvételi elojesyzési naplo

A felvételi eljegyzési naplo vezetése: az 6vodaigazgatd vagy az dvoda igazgatdhelyettes
feladata.

Az 6vodai felvételi eléjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasanak idopontjat, az 6vodaigazgat6 alairasat,
papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda kérbélyegz6jének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eléjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
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a) a jelentkezés sorszamat, idépont;jat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdézkodéasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

¢) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bélcsédei vagy
ovodai ellatasban,

f) a szl felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodaigazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata.
A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztési naplo tartalmazza

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgérsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerii
tartézkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy térvényes képvisel6je nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves dsszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok,
tovabba a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl t6rélni, ha az évodai elhelyezése
megsziint.

Az évodai csoportnaplé

Az ¢vodai csoportnaplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a neveldmunka tervezésének dokumentéaldsara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumot kotelez6 papiralap formaban is eléallitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplot — az 6vodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellen6rzés miatt
nyomtatott részt irattdrozas eldtt hitelesités céljabol az dvodapedagogusok és az
6vodaigazgato alairasaval kell ellatni.
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Nevelési év végén a papiralapd csoportnaplét a nyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az 6vodaigazgaté eredeti alafrasaval és az intézmény korbélyegzodjével, keltezni
kell a nyitas €s zaras idejét

- a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF forméban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattirozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapu, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
6vodapedagogusait, a nyitds és lezaras helyét és idépontjat, az 6vodaigazgatd alairasat, az
6vodai korbélyegz6 lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a filk és lanyok szadmdnak Osszesflell adatait, ezen belOl megadva a hdrom év alalli, a
harom-négyéves, a négy—otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szadmat, akik bolcsédések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente 1smétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontésban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok id6pontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozasok keretében az oOvoda pedagodgiai programjéban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatisokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s

beosztasét, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv vezetése: az 6vodaigazgatod vagy az 6voda igazgatohelyettes feladata.
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az b&vodaigazgatd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatéat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az §sszes férdhely és a sziikséges féréhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd €s gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és id6tartam),
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e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényi és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
Szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiil6 és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
terlilet és az udvar teriilete),

1) az o6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési moddja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szama, a felgjitasok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet, féréhely, min6ség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6évoda konyvtdranak adatait (allomanyat, alloméanyanak gyarapodésat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az évodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idét, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba 1épés
és kilépés id6pontjat.

A gvermek fejlédését nyomon kiveté dokumentacio

Az gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciéo a gyermek fejlddésér6l folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejléddésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés),
valamint az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsdg vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait, a
fejlesztést végzod pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsag feltilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo6 feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az o6vodapedagogus csak a neveldmunkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ltigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartdsokban athtizdssal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitdst alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Iratbetekintés, masolat készitése

A betekintésre és masolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilonosen:

- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel 6sszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol

- az altalanos koézigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény;

- az ad6zas rendjérol sz616 2017. évi CL. tv.;

- a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. tv.

- az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrdl €s a k6zérdekii bejelentésekrol sz616 2023.évi XXV.torvény

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Zaré rendelkezések

Az Iratkezelési Szabélyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes
Jelen szabalyzat 2024. 4prilis 01.

1ép hatalyba. A hatélya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg a kordbban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat
veszil.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2024. aprilis 01.
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Irattari terv

1. sz. melléklet

If'attér,i Ugykor megnevezése ('?rzési s
tételszam (év)
Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek HN
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
T Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatési tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok HN
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagogiai szakszolgélat 5
18. Sziiléi munkakdzosség 5
19. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- ¢és ifjasagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
21, Ingatlan—nyilvéntartés, -kezelés, .-fenntartés, épiilettervrajzok, 1IN
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Téarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20

HN = Hatarido nélkiil helyben 6rzend6



2. sz. melléklet

Ugyiratpotié

Az (gyirat SZAMA: sossevsmu s s e RS s s A S TR e B s

AZ OGYIrat TArgYa: ..o e e e

Az ugyirat
- kiadasat
- betekintésre torténo atadasat*

engedeélyezl alairdsa: ............coouiiiiiiiiie i st s s ea s s
Az Ugyirat kiadasanak idBpontja: ............o.ooiiiiiii e
Az Ugyirat visszaadasara megjeldlt hatarid®: ...,

Az Ugyiratot atvevé (betekintésre atvevo):
N V. i e R S SRR

F N =1 = 1T

*A megfeleld széveg alahuzandé
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3. szamu melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellenérizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkére)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt

iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre kerdl.

k.m.f

P.H.

ellenérz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa



A selejtezesi jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetekes levéltarnak kell megkildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elGirt szévegii bélyegzé
lenyomattal, aléirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerl igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelélt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerli megsemmisitésrél javasolt igazolast kérni, s
ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni.
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A Szombathelyi Mocorgé Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5, térzskényvi
azonosito: 663698 addszam: 16866926-1-18) tovabbiakban, mint Adatkezel§ a jelen
Adatvédelmi Szabdlyzat keretei kozott (ASZ) régziti az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésér6l (&ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovdbbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. toérvény (Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadd szabdlyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatdrozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magéra nézve kotelez6nek ismeri el jelen szabalyzat tartalmat. Kotelezettséget
véllal arra, hogy miikodésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a
hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott elvarasoknak.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel6 az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabdlyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda Adatkezels tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapité
okirataban, valamint az iskolai el6készits oktatasi feladatainak ellatasa soran birtokaba keriilt
személyes adatokat jogszabalyban meghatdrozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen
szabdlyzatban rogzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsaggal rendelkezé személyek jogosultsaga a munkakoéri leirasban
keriil rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezelénél vezetett nyilvantartdsok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rbgzitse az Adatkezel$ altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési politikajat, amelyet magdra nézve
kotelez6nek ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és miikédtetése utjan az
Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi
elGirasoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatdrozott személyes adatok védelméhez
fliz6d6 alapvetd allampolgari jogok érvényesiilését, az adatbiztonsagi kovetelmények
betartasat, biztositasat.

A szabdlyozas célja tovabba, hogy meghatdrozza azon személyek kérét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Mocorgd Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadélyozza az
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adatokhoz t6rténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok torvénysérté megvaltoztatasat, az
adatok jogosulatlanul térténd felhasznaldsat, valamint engedély nélkiili nyilvanossagra

hozatalat.

A szabélyzat meghatarozza a Szombathelyi Mocorgd Ovoda Adatkezel6nél torténd
adatkezelés, feldolgozas, felhasznalds, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatast igénylé hatésagoknak, szervezeteknek, intézményeknek t6rténé pontos és
biztonsagos adattovabbitds rendjét.

A Szabdlyzat elvélaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozo tajékoztato mellékletek.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Szombathelyi Mocorgé Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatdlya ald tartozé
adatkezelések tartalmazzak,

e tovabbda mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Mocorgé Ovoda
o kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben,

e a munkaltatdi jogviszonybdl addéddan,
e az ovodai neveléssel dsszefiiggésben,
e mas jogviszonybdl vagy tevékenységhdl kerilt a birtokaba.

A szabalyzat idébeli hatdlya:

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2024. junius 1. napjatdl hatalyos.

Jelen Szabalyzat visszavondsig érvényes, azonban a Szabdlyzat visszavonasara kizarélag uj
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitds, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehet8ség,

ezzel biztositandd, hogy az Adatkezel§ tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatalyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza a tevékenységet.

A Szabdlyzat kidolgozasaért és az érintettek részére tortént tdjékoztatdsért felelés a
Szombathelyi Mocorgé Ovoda igazgatdja.



B. Az Adatkezel§ és elérhetGségei:

Név: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Székhely: 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
Torzskényvi azonosito: 663698 addszam:

Addészam: 16866926-1-18

E-mail: toth.csabane@mocorgo.szombathely.hu
Telefon: 06/94-501-297, mobil: 06/20-503-2612.

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabalyzat megalkotasdanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Mocorgé Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél (GDPR)

az informdcios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

a pedagdgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény

A Munka Térvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény

Az oktatdsi nyilvantartasrél szolo 2018. évi LXXXIX. térvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szdélé
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (lIl. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl
37/2014 (iV.30.) EMMI rendelet a kodzétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elGirasokrol



4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
médon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato.

Személyes adat kilonleges kategoridi: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6zG6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél flggetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek 6sszessége, igy kiilonosen a személyes adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése,
tagoldsa, taroldsa, atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
kozlése tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb moddon térténé hozzaférhetévé tétel atjan,
dsszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyredllitdsuk tébbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheté.

AdatkezelS: aki az adatkezelés céljait és eszkozeit — 6nalléan vagy masokkal egyltt —
meghatdarozza.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynckség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatdarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlenil vagy
kozvetve — azonosithaté természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlentil attdl, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ggyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy
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azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatdson alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerGsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az iras, illetve tovabbitdas maddjara,
amely teljes egészében elektronikus iton megy véghe szamitdégépes haldzatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes haldzatok vilaghalézata (un.
metahdldzat), amely behdaldézza az egész Foldet, Gsszekapcsolva kormianyzati, katonai,
kereskedelmi, lizleti, oktatasi, kutatasi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznaldkat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informaciéo koézlésre alkalmas
elektronikus feliilet, mely jellemzGen az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
bongészé alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technolégidja
lehet6vé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok ko6zotti el6re- és visszaugrasokat
(hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgald program
komponens. Két alapvet6 fajtaja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tdrolt, un. session cookie. Adatkezelés szempontjadbdl a session cookie kezelését kell
szabalyozni. A weboldalakon tajékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatdkat a cookie-k
hasznalatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildott,
jellemz6en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikuld6tt
elektronikus levél, tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampany célu tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda elkdtelezett a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozék, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak védelmében,
kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek énrendelkezési jogdnak
tiszteletben tartdsat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi
jogszabalyokkal 6sszhangban kezeli. Mindezeken tul megtesz minden olyan technikai és
szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagos megérzését garantalja.



Személyes adat kizdrdlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a)

b)

c)

g)

kezelését jogszerden és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon
kell végezni (,jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

gyljtése csak meghatdrozott, egyértelmdi és jogszer(i célbdl toérténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelel6en nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdekii archivdlas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelSek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a szukségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszer( intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

tarolasanak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténg tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelSen
kézérdek(i archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol keri! majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsdgainak védelme érdekében elGirt megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott tarolhatosag”);

kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és
bizalmas jelleg”).

Az adatkezel§ felelgs a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara (,elszamoltathatosag”).



6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesil:

e Qaz érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelGzGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, kdteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi elGirasok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozdonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint{i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.
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Az Adatkezel8 és az adatfeldolgozé a tudomdny és technoldgia élldsa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore, korilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszin(iségl és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel§ szint(i adatbiztonsagot garantalja,
ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgéltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre alldsat és ellenadlld
képességét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.

A Szombathelyi Mocorgdé Ovoda szamitastechnikai eszkézei, rendszerei, adatmeg&rzésre
szolgalo helyiségei és eszkézei a Szombathelyi Mocorgd Ovoda Ovoda székhelyén taldlhatdk.

A technika mai napi alldsa, és a Szombathelyi Mocorgé Ovoda legjobb tudésa szerint az
alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok, szamitégépes rendszer védettnek tekinthetd a
jogosulatlan hozzéférésekbdl, az adatlopasoktol, az adatok térlésérdl, megvaltoztatasatol,
véletlen megsemmisiilését6l, a nem szandékos nyilvanossagra keriiléstél.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda az adott id6pontban elérhetd technikai szintnek megfeleléen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabdlyi kivételektdl
eltekintve — ne legyenek kdzvetlenil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a
kovetkez6 esetekben és csak a kovetkezG személyek részére adhatok at:
e kizardlag a Szombathelyi Mocorgé Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezelGSvel

kdzdsen kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében térténd atadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezel8, a Szombathelyi Mocorgé Ovoda pedig adatfeldolgozd, a felek kozétti
megallapodasban meghatarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,
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o blincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozé hatdsagnak, a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a
szabalysértés miatt el6készits eljarast folytatd szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatarozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajaruldsa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, toviabba az Adatkezel6 jogszabalyi kételezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatdsag megkeresése alapjan tovabbithatdk. Ez
nem vonatkozik az esetleges térvényben elGirt, kotelezé adattovabbitdsokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatosagi adatkérések teljesitése
el6tt minden egyes adat tekintetében megvizsgalja, hogy valédban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok atadasra keriilhetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan
szamara gyogypedagogiai, logopédiai, Ovodaorvosi ellatast, informatikai adattdrolast,
kdnyvelési, szamviteli, addligyi szolgaltatasokat végzd személyek, szervek, illetve sziikség
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képvisel6k részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint dtvevék az Adatkezel6nek biztositanak szolgaltatasokat,
az AdatkezelG utasitasai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attdl eltéréen
az adatokat, 6ket titoktartasi kételezettség terheli.

Az adattovabbitdast megel6z6en az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megvizsgélja a tovadbbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezel6 azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizérdlag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével 6sszefliggésben rendelkezésre all6 informaciokrol.

Ha az adattovabbitast kbvetGen jut az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkozi
szerz6désben az az Eurdpai Unié koételez6 jogi aktusaban meghatdrozott feltételei nem
teljestilnek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezs jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbité Adatkezel6 vagy adatfeldolgozé az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,

- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje térvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
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a személyes adatokat atvevd Adatkezeld és adatfeldolgozé a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelel§ terjedelemben és mddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelel6en biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitds jogszer(iségének ellenGrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iro
jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mias végzi, az Adatkezel§ kizarélag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel§ garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztosité, megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az AdatkezelS rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel8 rendelkezései
szerint koteles tarolni és meg6rizni.

Az adatfeldolgozé &ltal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legaldabb az alabbiakra:
e az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel§ irdsbeli utasitasa

alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra vonatkozé unids vagy
tagallami jog irja el6, ebben az esetben errél a jogi elGirasrol az adatfeldolgozo az
Adatkezel6t az adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az Adatkezel6 értesitését
az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja,

e biztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vdllalnak, vagy jogszabdlyon alapulé megfelel§ titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

e vidllalja az adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyi elSirdsok betartdsat,

e az adatfeldolgozé az Adatkezel§ el6zetes irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozotol
betartasat megkdveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek

megvalaszolasa tekintetében,
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o segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allé
informaciokat,

e az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kovet6en az AdatkezelS dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az AdatkezelSnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informaciok, amely a jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szitkséges, tovabba amely
lehet6vé teszi és eldsegiti az Adatkezel§ altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel6 kijelenti, hogy megfelel§ biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozisabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamadra legyenek hozzaférheték, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagarol.

Az Adatkezel6nek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a kérilményrél is, hogy az
Internet hasznalatdval barmilyen mddon torténé adattovabbitdsok még a technika aktudlis
allasa szerinti legjobb védelmet nyujté biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sérilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céli tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatarsai, kézremiikodGi altal hasznalt szamitdgépek egyedi
jelszoval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus
és kartevs szoftverekkel, behatolasokkal szemben védelmet nyuajté tizfallal, virusirtd
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes felligyeleti hatésagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; telefon: +36-1-391-1400; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszinlisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

A bejelentés legalabb az alabbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmiincidens jellege,
e az érintettek kategdriai,
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e az érintettek hozzavetébleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategoridi,

e azincidenssel érintett adatok hozzavet6leges szama,

e adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovabbi tajékoztatast nyjtoé egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit,

e az adatvédelmiincidensbél eredé valdszintisithet6 kévetkezményeket,

e az adatkezel6 &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges

hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolddo tényeket, annak hatasait és az orvoslasdra tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran belil, mellékelni kell a késedelem igazolasara
szolgdlé indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozonal torténik, az adatfeldolgozé az
adatvédelmi incidenst a tudomdsszerzést kbvetSen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valodsziniisithetGen magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kbvetkez6k barmelyike teljestil:
- az Adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kilénosen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas
alkalmazdasa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel§ az adatvédelmi incidenst kdvetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdszintsithet6en nem valésul meg,

- a tajékoztatds aranytalan erdGfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kézzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonlé tajékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valo jogat:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefliggé tényekr6l az adatkezelés
megkezdését megel6zGen tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezeld az altala, illetve
a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
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miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkés6bb az elsé6 adatkezelési miivelet
megkezdését kovetben haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozdé megnevezését és
elérhetbségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségeit,
- atervezett adatkezelés céljat,
- az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése mdédjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezel6 tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjarol,

- a kezelt személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a ra vonatkozdé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
vald jogarol

- hozzajaruas barmely id6pontban térténd visszavonasanak jogardl,

- fellgyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek kérérél,

- akezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasarol,

- az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatdl eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errél az
eltéré célrol és minden relevans kiegészit6 informaciorol.

Amennyiben a személyes adatok forrdsa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tdjékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tajékoztatni kell az
adatok forrdsarél.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valo
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonésen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetk6zi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
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f) a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijt6tték, a forrasukra vonatkozd minden elérheté
informacio;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informaciék,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent&séggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhaté kovetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett &ltal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer( mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informaciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato,
érthet6 és koénnyen hozzaférhet§ formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva
nyujtsa.

A tdjékozddashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil gyakorolhato.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozé kérése esetén az Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Gtjan térténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkoz6 személyes adat
torlését kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az AdatkezelStSl a rd vonatkozé személyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel6 pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a kbzérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténé adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kozvetlen lzletszerzés érdekében t6rténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat az AdatkezelGre alkalmazandd unios vagy tagallami jogban
elGirt jogi kotelezettség teljesitéséhez t6réini kell;

f) a személyes adatok gyljtésére az informacids tarsadalommal 0&sszefiiggé
szolgdltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdilt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni kdteles, az elérhets
technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerilen
elvarhato lépéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezel6 adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes
adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett torlési joganak korlatozésara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
kerulhet sor, azaz a fenti indokok fenndllasa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszer(inek tekinthet6:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kbtelezettségnek valé megfelelés, vagy

c) ha kézérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érinté kozérdekbdl,

f) ha kézérdekdi archivalas céljabadl, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel§ ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott a kbzérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerdil,
hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Uni¢, illetve valamely tagdllam fontos kozérdekébél lehet kezelni.

Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel5t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapulé
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kbzvetlen tizletszerzés érdekében térténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbdl t6rténé kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen uzletszerzéshez kapcsolodik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lzletszerzés érdekében t6rténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbo6l nem kezelhetdk.

Atiltakozashoz valo jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciétdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacids tarsadalommal 6sszefliggs szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédéan és a
2002/58/EK iranyelvtsl eltérve az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki el6irasokon
alapulé automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl kerdl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekl okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatdsagara az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, dltala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:
a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzdjaruldsa, vagy az Erintettel kotott
szerz6dés teljesitése
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b) és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy —ha ez
technikailag megvalésithaté — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozds joga nem alkalmazando abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsdhoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésagdhoz valé jog nem érintheti hdatranyosan madsok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzdjdrulast bdarmely id6pontban visszavonni az aldbbialc szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuldé, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszer(i mdédon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

12. Intézkedési hataridé

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 1 hénapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2 hdnappal meghosszabbithato.

A hataridé meghosszabbitasardl az Adatkezeld a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétsl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsdagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a kért informaciokat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkoz6 tdjékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétlédé jellege miatt — talzo, az
Adatkezel6, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését
kdvetelheti az érintett6l, amelynek teljesitése hianyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést, és amely kéltségekrd|, dijakrél az AdatkezelS az Erintettet el6zetesen

tajékoztatja.
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13. Az Adatkezelési Szabalyzat médositasa

Az Adatkezel§ fenntartja magénak a jogot, hogy jelen Szabdlyzatot egyoldald dontésével
barmikor modositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabdlyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az
adatkezeld tajékoztatast.

Téjékoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a birdsdg, az ligyész, a nyomozbéhatdsag, a
szabalysértési hatdsdg, a kozigazgatdsi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg Hatdsag, illetéleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mds szervek
tajékoztatas addasa, adatok kozlése, atadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az NdatkezelS a hatdsagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét
megjelélte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvalésitasdhoz elengedhetetlendil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehet6ségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel6 megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkoz6 térvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsag Hatdsag (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf.. 9., Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu) eljarasat kezdeményezheti.

Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezel6 nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel6vel szemben birésaghoz is fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
kételes bizonyitani. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésdg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.
Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozét kotelezi

- jogellenes adatkezelési mlvelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatdrozott magatartas

tanusitasara,
- sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényr6l is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgdri Torvénykonyv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozé rendelkezései iranyaddk.
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Az érintett haldlat kovetd 6t éven beliil jogszabalyban meghatarozott, az elhaltat életében
megilletd jogokat az érintett altal arra Ggyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
teljes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozéja annak hianyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni.
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II. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a K6znevelési Informacids Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda az 6vodai nevelési alapfeladatainak biztositasa érdekében
kezeli az 6vodéba jard gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal
Mikodteti, amely egy, a kéznevelés feladataiban kézrem(ikodék altal szolgaltatott adatokra
épiil6, orszagos elektronikus nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy jelszéval
védett szamitogépes rendszer. Az adatok eléréséhez sziikséges jogosultsagot az dvoda
igazgatdja hatdrozza meg. Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgaténak, valamint az
ovodatitkarnak.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. toérvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelel6en a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevBk jogainak gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositdsahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés koézérdek( vagy az adatkezelre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz
sziikséges, valamint az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 4.8 (1) a)
pontja, (2) bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.

Kezelt adatok kore:
Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja
alapjan az aldbbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonosité szama,
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- az 6vodas korava valé gyermek kotelezé felvételt biztosito ovodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek 6vodas kordva valdsanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az 6véda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel torténd esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén régzitésre kerdil:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sérilt testrész
- sériilés
- asérilés ellatasara tett intézkedés
- abalesetnél felligyel6 pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz6 neve és aldirasa

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal

haromévente vizsgilja felil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Mocorgé Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozoi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,

- az 6vodas koruva valé gyermek kotelezé felvételt biztosité 6vodajanak:
o OM azonosité szama,
O neve,
o cime,
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o fenntartdja,
- agyermek 6vodas koruva valasanak id6pontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjén az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tdjékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi évodak gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatdst nyujtson
olyan médon, hogy az évodak fenntartoi szamara is biztositsa a szamukra fontos informacidk
megtekintésének lehetGségét. Az adattarolas mddja a jogszabaly altal megengedett korben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil térténik.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Adatfeldolgozé: Klebelsberg K6zpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)
Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:

A koéznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem kéznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: kéznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mocorgd Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiilonleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. CXC. térvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint
szama,
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b)a gyermek, tanuld sziil8jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsz(inésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hényadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt kiilféldi tanulmanyuton,

Az adatkezelés id6tartama:
Az Adatkezel8 az adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évik kezeli.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Mocorgé Ovoda jogosultsaggal rendelkez8 dolgozoéi

Adattovabbitas:

Az AdatkezelS koteles a jogszabalyban el&irt nyilvanatartasokat vezetni, a kdznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el8irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatarozza meg.

Atadott adatok kore:
A kezelt adatok kére.
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Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacio:
Az oviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informaciék talalhatok
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatdsként a
gyermek életkordnak megfelel§ gyermekétkeztetést kell biztositani az évodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az dvoda a gyermek szdmdra az évodai nevelési napokon délben meleg
f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formdjaban két kisétkezést koteles biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatasi intézményekben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé személy
szamara az allapotanak megfelelS diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Mocorgd Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a szul6ktél egy,
a gyermek étkeztetésére vonatkozd nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel
érzékenységgel rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazolast arrél, hogy a gyermek
tartdsan beteg vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazoldsokat az 6védanak tovabbitania kell
a GAMESZ és az élelmezést ellatd Elamen Zrt. szamara. Az évodapedagogus az adott csoport
felvételi és mulasztasi napléjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hdnapban.

Adatkezel8: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Elamen Zrt.

Szombathelyi Kéznevelési Gamesz

Az adatkezelés célja:

- agyermekek k6zétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(l vagy az adatkezelGre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel kerlilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege
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Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a térvényes képvisel6 nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

csaladjdban az egy f6re juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6 dsszegének 130 %-4t.

1

Az adatkezelés idotartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kbvetGen, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képvisel6i nyilatkozat arrdl,

- akinek a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelGre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.

30



4. Ovodai felvétel és atvétel, mulasztasi naplé

A gyermekek évodai beiratkozasara a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keril sor. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolo
hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazol6 hatésagi igazolvanyokat
és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat. Az ovoda igazgatoja

a) az évodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitdsara vonatkozo dontését hatarozati formaban
kozli a szil6vel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatoja
a dontésrél értesiti az el6z6 dvoda igazgatéjat. A kijelSlt ovoda igazgatdja a megkiildott
szakért8i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az 6vodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az dtado ovoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az o6vodanak felvételi el6jegyzési naplot kell vezetnie, amely az évoddiba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezeld: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai felvételi elGjegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdekl vagy az adatkezelSre

ruhdzott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore:

A felvételi elSjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

a gyermek nevét, szililetési helyét és idejét, allampolgirsagat, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgérsag esetén a tartdzkodas jogcimét,

a kijel6lt dvoda megnevezését,

annak az 6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bélcsédei vagy
6vodai ellatasban,

a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet§ egyéb szempontokat,

az 6voda igazgatdjanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé

a)

a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszer(i tartézkoddst megalapozé okirat szamat, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselSje nevét,

a felvétel idépontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves dsszesitését,

a sziil6k napkozbeni telefonszamit,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének idépontjat

tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is elldtja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllitd szakértSi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak
idépontjat és szamdt, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabbd a kévetkezd kotelezd
fellilvizsgalat id6pontjat.

Az adatkezelés idétartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol t6réini, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.
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Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgoz6i.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.
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5. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6munka tervezésének
dokumentaldsara szolgdl. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnaploval, amelyet az adott csoport évodapedagodgusa
kételes vezetni. A Szombathelyi Mocorgé Ovoda a csoportnaplékat papir alapon vezetik, &t
évig meg6rzik. A csoportnaplékhoz az adott csoport 6vodapedagogusain kiviil az igazgaté fér
hozza.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Az adatkezelés célja:

- oOvodai csoportnapld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelSre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és dvodai jelét,

e afidk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen belil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-Otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamit, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabbd azon gyermekek szdmat, akik
bolcsidei ellatasban részesiiltek,

e anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e ahetente ismétl6do kozds tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

a. a nevelési feladatokat,
b. aszervezésifeladatokat,
c. atervezett programokat és azok idépontjait,
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d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az évoda pedagégiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérél.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok megdrzési ideje 5
ev.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgd Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlodési naplé

Az 6voda kételes a gyermek fejl6dését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplét kell
vezetnie, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének itemét, a differencialt
nevelés iranyat.

Adatkezeld: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai fejl6dési naplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacid tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatait,

c) agyermek fejl6dését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagogus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértGi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) asziil6 tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIll.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok megdrzési ideje 5
ev.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
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Adattovabbitas:
Jelen szabadlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CXXXIX. torvény 13. §-dban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérdl szdl6 199. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer mikodtetése allami és
onkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozéd hatosagi intézkedés a gyermek hatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak megallapitasa a Gyvt. VIIl. fejezetében
foglalt kbvetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgdrmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztalya allitja ki. Amennyiben
valamelyik 6vodapedagodgus tudomadsara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelel6 mennyiségli és/vagy minGségli taplalékkal, feligyelet nélkil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhetdk fel a testén), koteles jelezni az dvoda zart levélben a
Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgalat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Palos Karoly Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasarodl
sz6l6 hatdrozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté maodon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelGre
ruhdazott koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatésagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyjaneve

- TAJszdma

- torvényes képvisel6jének adatai
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- sziiletési helye, ideje
- pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzet(inek.

A Palos Karoly Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgélat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonositd adatai

- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos iratok megdrzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kbvetGen, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankotelezettség

Az Nkt. 45.§-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi

napjan kezdddik.

A sziill6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Sziili kérelem hianyaban a gyermek
tankételezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatdsi Hivatal gondoskodik az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a

tankotelesek nyilvantartasardl.

A hivatal gondoskodik az dévodai nevelésben részvételre kételezettek és a tankotelesek
nyilvantartdsarol, a nyilvantartasbdl adatot kozél a teriiletileg illetékes kotelez6 felvételt
biztosité 6vodak, iskoldk fenntartéi szamara. A felmentést engedélyezé szerv hivatalbdl,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az dvodaba jarasi kitelezettség és a
tankotelezettség teljesitését.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankerileti Kézpont

Kéznevelési feladatot ellato hatdsag
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje
Vas VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsdhoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:

1. Sziil6 nyilatkozata:
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- gyermek neve

- oktatdsi azonositdja

- sziiletési helye és ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatasi intézmény

Szakért6i vélemények
3. Oktatdsi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tank&telezettséggel kapcsolatos

iratok meg0Orzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetSen, kifejezett kérése esetén.
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9. SzakértGi vélemény iranti kérelem

Az 6voda feladatainak elldtasa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését. Az
o6vodapedagdgus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértGi vizsgalatra kiildeni a gyermeket. A szakértGi vizsgalat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

- hivatalbdl

hatésagi megkeresésre

a sziil6 kérelmére, illetve

ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye

1

]

kezdeményezheti a sziil6 egyetértésével.

Az eljaras meginditasahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezé formanyomtatvanyt
kell kitélteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat szamdra.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat szakért6i vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztetheté madon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartézkodasi helye
- szlletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartdzkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
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O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondvisel§je:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
- agyermek jellemzése
- sz(il6 nyilatkozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértdi vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megérzésiideje D év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrdlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartézkodasi helye
- sziletési helye, ideje

- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondviseldje:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, térzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsara vonatkozé adatok
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- agyermek jellemzése
- szil6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
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10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrdl fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek térvényes
képviseli dltal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet§ kozzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozdk az 6voda tulajdonat képezd digitalis fényképezbgéppel készitik.
Az igazgat6 déntése alapjan az adatvédelmi szabdlyok betartasa érdekében az intézményben
a dolgozé sajat tulajdondban all6 mobiltelefonnal és digitalis fényképez6géppel nem
készithet6 felvétel. Az elkésziilt felvételeket hatarozott ideig, a hozzajarulds visszavonasaig,
de maximum a gyermek évodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd déntése alapjan az aldbbi 6vodai innepeken, kiemelt eseményeken
készithet az vodapedagdgus, ha a rendezvényen hivatasos fotds nincs jelen:

e ovodai kirandulas
¢  Mikulas nap
e Karacsony

e Farsang
e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap

o Evzard

e Ballagas

e Anyak napja

e Csoport sziilinap

e [Egész dvodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselSinek hozzdjéruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képviselGk
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a
kép kézzétehetS-e, és ha igen, milyen férumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozé a moderdtor, a csoport tagjai pedig kizardlag a gyermek torvényes képviseldi,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi térvényes képvisel6je hozzajarul. A nyilvdnos 6vodai
rendezvényeken a sziil6k &ltal készitett képek csak abban az esetben hozhatdk
nyilvanossagra, amennyiben a fényképen kizardlag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen

170 7

szereplé gyermekek térvényes képvisel§jétdl hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgoza:
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Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mocorgd Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl§, beazonosithato, felismerhet6 természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulds visszavondasaval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek o6vodai
jogviszonyanak megsz(inését kovetSen torlésre keriilnek. A Szombathelyi Mocorgé Ovoda
nem vallalja a felel&sséget a mar torolt, de az internetes keresGprogramok kézrem(ikédésével
mégis archivaldsra keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek eltavolitasarol a keresdéoldal
m(ikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan. '

A Szombathelyi Szombathelyi Mocorgé Ovoda nem véllalja a felel&sséget a mar térélt, de az

internetes kereséprogramok kézrem(ikodésével mégis archivaldsra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltavolitasardl a kereséoldal miikodtetéjének kell gondoskodni.
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11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatasos fotds altal

Az intézményben a gyermekekrdl miitermi fényképfelvétel késziilhet hivatasos fotds altal
évente tdbb alkalommal. Jellemz8 alkalmak: anyak napja, karacsony, ballagasi fotézas (ezeken
kivil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatasos fotdst igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatdl a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztil, felhd
alapu tarhely hasznalataval, stb.) mutatjak be a fotdsok a szlilGknek, akik eldonthetik, melyik
képekbdl rendelnek, vagy kérhetik a képeket letolthetd formatumban.

Az dvodanak biztositani kell, hogy azok a sziilgk, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotdkat, és vélaszthassanak a képek kozdl.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselSinek hozzdjarulé nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fotos altal készitett miitermi
képek késziiljenek annak ismeretében, hogy a fotésok fényképezési naponként vagy évodai
csoportonként tudjdk a gyermekek képeit feltélteni, tehdt egy-egy gyermek képét tobb sziilé
is lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozza, a gyermekrél a hivatasos fotos képet nem
készithet.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozo: hivatasos fotds

Az adatkezelés célja:
Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kbtottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képvisel6jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl, beazonosithatd, felismerhets természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés idGtartama:

A fotos a fényképeket a képek el6hivasara vagy let6ltésére nyitva allé idGszak lejarta utan
torlni.
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Megismerésre jogosultak kore:
A gyermek torvényes képvisel6i.

Adattovabbitds:
nincs

48



12. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Mocorgd Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
térvényes képviselGinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok,
gyurmaalkotasok stb.) kbzzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezelé: Szombathelyi Mocorgd Ovoda
Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kozzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
szemelyes adatokat kizarolag fenti cel megvalosulasa erdekeében kezel, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk {1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel6jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotasa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)
Az adatkezelés id6tartama:

A verseny vagy palyazat lejartaval a gyermekalkotdsok megsemmisitésre vagy visszaadasra
kerilnek.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokrol és a munkaviszonyban allékrol kizarélag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgdlatok  végezhet6k, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz,
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kévetelményt mar a betodltetlen allashelyekre térténd palyaztatasok soran is be kell
tartani.

A munkaltatd a foglalkoztatottaktdl kizardlag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megszlinése
(megsziintetése) vagy a pedagogusok Uj életpalyajardl, illetve a Munka Torvénykonyvébdl
szarmazo igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkadltaté a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkdlcsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
er6vel, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmdanynak, tovabba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitasara sem. A foglalkoztatottaktdl csak az okirat bemutatasa
kovetelhetd, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegendd azok bemutatdsa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A
munkaltaté ebbdl kifolydlag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakdériik betéltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazolasara, hogy a munkakér
betoltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda anonim allashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden
alkalommal megjeloli az adatkezel6 személyét. A pedagdgusok uj életpdlyajardl sz616 térvény
el6irdasainak megfelel6en kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd.
Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pdlydzaton részt vett és a palyazati kiirdsnak
megfelelt. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazoénak a palyazathoz csatolnia kell:
- akiilén jogszabalyban vagy a palyazatban el&irt kvetelmények igazoldsdra vonatkozo

okiratokat,
- valamint arrdl szolé nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljardssal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda betéltetlen éllasaira a kévetkezd hdrom médon jelentkeznek:
- személyesen

- postai Gton
- elektronikusan (e-mail-ben)
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A benyujtott palyazat csak a palyazo beleegyezésével kézolhet6 harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Amennyiben allashirdetés feladasara keril sor, az kizarolag akként térténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmiien megallapithatd legyen az Adatkezel6 neve és elérhet6sége.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda a betéltetlen allashelyre jelentkezék dnéletrajzat és a roluk
késziilt elemzést a palyazatok elbiralasa utan egy évig megdrzi, az igazgatoi irodaban, zarhaté
szekrényben. Amennyiben megtiresedik allas, a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a pélyazati
dokumentum megGrzéséhez a palydazo nem jarul hozzd, azt az elbirdlas utan az Adatkezeld
azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utan megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betéltetlen allashelyekre miel6bb megtalalni a leheté legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Mocorgé Ovoda az éllashelyre jelentkezd, de felvételt nem nyert személyek

adtaibol adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- apedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi Lil. térvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazolod bizonyitvany szama,

- erkdlcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betoltott munkakorskrdl,
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- egyéb, a pdlyazo dltal 6nként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakér betoltését
befolyasol6 egészségligyi allapot, betegség leirdsa, tovdbbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony |étesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kdvets 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatasi eljaras lezdruldsaig, az alldshely betoltéséig,
A palydzo ezirdnyu kifejezett hozzajarulasaval a palyazati eljarast kdvetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Mocorgé Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozéi

Adattovabbitas:
Az allasra jelentkez6k adatai nem keriilnek tovabbitdsra.

2. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allék adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztaté nyilvantartasba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartasahoz, illetve az illetményszamfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fennallasa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon beliil kdteles
jelezni a munkaltato felé. A valtozast igazolé dokumentum alapjan az Gj adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Mocorgé Ovoda székhelyén keriilnek taroldsra olyan
mddon, hogy a személyes adatokat tartalmazo kartonok olyan irodaban keriiltek elhelyezésre,
rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy irdsban vezetett személyi
dossziéja, amelyben megtaldlhatok a dolgozdék legfontosabb adatait tartalmazé iratai. A
személyi dosszié megtekintésére csak a munkidltatéi jogkoér gyakorldja (az igazgaté és
helyettese), illetve ellendrzés céljabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié ezentul
tartalmazza a dolgozd kordbbi jogviszonyigazoldsait. Megtaldlhaté még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgozé legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palydzati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és médositasairol.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezentudltdzfallal védett szamitastechnikai eszkdzon, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozoi adatokat.

Adatkezel5: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstar
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Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkéltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok

vezetése, bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a

személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalodsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés

a) pontja

- apedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl torvény 39. §, 133. § és 4. melléklete
- aMunka Térvénykdnyvérél sz6l6 2012. évi l. tdrvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- atarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra valé jogosultakrol, valamint e
szolgéltatdsok fedezetérdl sz6lé 1997. évi LXXX. térvény 2. § (5) és (7) bekezdése,

tovabba 44. § (1) bekezdése

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §

- az addzas rendjérél sz616 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategoridi az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A kdznevelési foglalkoztatott kinevezése,
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, térlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési idG, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonosité jel,
tarsadalombiztositasi azonositdé jel, a kinevezés
id6pontja, munkakér, besorolas, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositdsi adatok, bankszamlaszam,
el6z6  munkaltatoi igazolds,  végzettségre,

képzettségre vonatkozé adatok, személyazonositd
okmany adatai, lakcimkartya adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kévetd 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek(l vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenl az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezets, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

kinevezése,
illetmény

a kéznevelési foglalkoztatott
személyzeti nyilvantartas vezetése,
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

illetmény szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

K6zIés célja (ha van adatfeldolgozé)

Jogosultsagok beadllitasa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kdtelezé nyilvantartasok
érdekében az adatok roégzitése, felhasznalasa,
tarolasa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
szlikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonosito jel,
tarsadalombiztositasi azonosité jel, a munkaviszony
kezdetének idépontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,

bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonositd okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:

nyugdijkorhatar elérését koveté 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az

adatkezelére ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van) Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
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K6zlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvantartads vezetése, munkabér szamfejtéshez
szilkséges adatok

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozd (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozé)

Jogosultsdgok beadllitdsa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakéri leiras és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztato
elkészitése, modositdsa, nyilvantartasa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznaladsa, tarolasa, toriése.

A kezelt adatok kategoériai

Név, munkakor, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakoérrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés idGtartama Kéznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  vagy

munkaviszony megsz{inését kbvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekid vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

K6zlés célja (ha van cimzett)

Munkakori feladatok meghatdrozasa, jogszabaly
altal el@irt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakoéri leirasok és a sziikséges tajékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté altali
kezelése, nyilvantartasa (pl. bankszamla adatok,
foglalkoztatdssal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
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Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakor, FEOR szam, gyermekek adatai (sziiletési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonosité
jel, TAJ szam), tarsadalombiztositasi adatok,
onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd és  egészségpénztari adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok,
térzsszam

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitasat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kovet6 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy koéznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatasi jogviszony
megsziintetésére (mddositasdra) vonatkozd irat
szama, tartalma, kelte és hatalya, munkavégzés aloli
felmentés napja, munkarendje, betegallomany
esetén annak elsé és utolsd napja, munkahelye,
érintettnek jaré évi szabadsagnapok szama, ebbdl
kivett szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbdl kivett tanulmdnyi
szabadsagnapok szama, illetményeléleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovets 3 év
Nyugdij megallapitdsat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kdveté 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szlikséges
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Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kdéznevelési
GAMESZ

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsz(intetése

Az adatkezelés célja

Pélyazati felhivas nélkil beérkezé onéletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategériai

A jelentkez§ altal benyujtott 6néletrajz, kiilondsen
az abban jellemzGen szereplé kovetkez6k adatok:
név, sziletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idGtartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Ko6zvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoriai

Szakmai onéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovetben
megsemmisitésre kerilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategéridi

Ugyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosito igazlvany szama, FEOR szam, név,
lakhely, sziletési hely és id6, anyja neve, hazastars
neve, munkakényv szama, munkakor megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér 6sszege, beszamitott
munkaviszonyban tolt6tt id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazold okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltatonal, beszamitott idok,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitasi hatarozatok kelte és szama,
kordabbi  munkahelyeken azon tamogatdsok
megnevezése, amelyekben részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosité
lgazgatdsaganal részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az elldtds megnevezése,
torzsszama, havi 6sszege

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszlinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdeki vagy
az adatkezel6re ruhazott kodzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

szlikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozd (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvaltozési lap (csak régebbi dolgozdk esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategéridi

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
valtozas id6pontja

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kéveté 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekl vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

szlikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategoridi

név jelenlegi beosztas, képesitések, fels6foku iskolai
végzettségek, kordbbi munkahelyek és a jogviszony
megsz(inésének a médja, munkaviszony kezdete és
vége a kordbbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszdmitds a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikseges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdeki vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagdgus el6meneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoriai

név, sziiletési hely ésidg, anyja neve, gyermek neve,
gyermek szlletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat id6tartama

Az adatkezelés id6tartama

a 20/2012 (VIlI.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok megd&rzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
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végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartds

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
madositasa)

A kezelt adatok kategéridi

Ugyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonositd igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltatdé megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
id6pontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszlinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kézérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. ) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

A koznevelési  foglalkoztatottak  személyes
adatainak a  KIRA  rendszerben  torténd
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatasok kiemelt el&iranyzaton elszamolandd
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolddé kifizetShelyi feladatok ellatasa soran az
ezekkel kapcsolatos, az allami addhatdsag felé
teljesitendd bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovabba a bevallasokon alapulé befizetési
kételezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonosito jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakér, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaids, Munkavégzés helye, Prébaidd tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakér betéltésére
jogositd iratok, koézalkalmazotti és koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony idétartama,
Kozalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony({ok) beszamitasahoz
sziikséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitdsa, garantadlt illetmény, illetménye
osszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakdnyvi
kivonat, tartds betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés id6tartama

Munkaviszony megszi(inését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marado iratok esetében a megbrzési
idé:
- Ajogviszony megsziinését kdvetd 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betéltését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekl vagy az
adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

K&zlés célja (ha van cimzett)
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Adatfeldolgozc% (_ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birésagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kozintézmények (évoda, iskola), Végrehajto Iroda,
nyugdijpénztarak

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozo

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartas vezetése
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefiiggé munkaltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének és meghozatalanak

biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal 0Osszefliggé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositasa

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése

d) a kozeli hozzatartozot megillet6
tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitdsanak és

folyositasanak biztositasa

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziiletési
neve, neme, sziletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, adodazonositd jele, lakohelye, tartézkodasi
hely, telefonszdma, csaladi allapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, tgyfélkapu
elérhetGsége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betoltésére jogositd
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakér
ellatdsahoz sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kivil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegi
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
id6pontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id6k
a betoltott munkakér vagy oOraaddi megbizas
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megjel6lésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgdlé  id6tartamok, jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan
id6tartama.

Allampolgarséaga, a biiniigyi nyilvdntarté szerv éltal
kidllitott hatésagi  bizonyitvany szdma, kelte,
munkakdre, FEOR széama, a  koOznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  all6  jelenlegi
besorolasa, besorolasanak idGpontja, kdvetkezd
mingsitésének esedékessége, vezetSi megbizasa,
prébaid6 adatai, teljesitményértékelés id6pontja,
eredménye, torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrél sz6l6 munkaltatéi dontés, a
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok
id6pontja, 6sszege, a korabbi szabdlyozdas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltéré6  foglalkoztatasra  vonatkozdé  adatok,
kartaritési  felel6sségre  vonatkozd  adatok,
dsszeférhetetlenséggel, tovabbi  jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkozd adatok, palyazata,
onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutalasara
adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama, pedagdgus
igazolvanyanak szama, fegyelmi felelGsségre
vonatkozo adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye,
lakascime, tartézkodasi helye, addaznosito jele,
tarsadalombiztositasi  azonositdé jele, egyéb
eltartozttak szama, az eltartas  kezdete,
csaladtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizets kezességvallalassal 6sszefliggé adatok, a
hitelszerz6dést kétd pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatasi helye.

Kdznevelési foglakoztatotti jogviszonydanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziibntetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel 6sszefliggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idg,
végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkaltaté adatai, a jogviszony megszlinésének,
valamint a véglegesé a hatarozott idejl athelyezés
id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek( vagy az
adatkezelére ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szitkséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartas tartalma: a pedagégusok Uj
életpalyajardl sz6l6 torvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd

a humanpolitikai, munkatigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil
a fenntarto

jogszabaly alapjan hatdsag vagy birosag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellenbrzés
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a
jogviszonyba torténé kinevezés ideje, Munkakér,
Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi adat,
Munkakdri alkalmassag eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaiigyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségligyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd

Koziés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellenérzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

Illetmény és egyéb jarandosdg elszamolas
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhaszndlasa, tarolasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id8, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony

létrejottének ideje, Munkakér, [lletmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositdsi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszdmlaszam, EI6z6 munkaltatéi igazolas,
Végrettségre, képzettségre vonatkoz6 adatok.

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kdvets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentil az érintett, illetve munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérfizetés

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkicsntar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltatd altal kotelezd és valaszthaté oktatdsok
dokumentaladsa, nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkahely, munkakor, elérhet6ség, sziletési
hely, id§8, végzettség igazolasara vonatkozo adatok,
Uj képzésre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kdzérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Igazgatd, képzésszervezd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése
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Adatfeldolgozd (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolitéd
partner és annak kapcsolattartoja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szolgaltatas biztositdsa

Az adatkezelés célja

Munkaid&nyilvantartdas,  szabadsagnyilvantartas,
keresGképtelenség nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Addazonosité jel, Tarsadalombiztositdsi
azonositd jel, Foglalkoztato szervezet, Munkakér,
llletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Térzsszam

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megszlinését kovetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekd vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatdsok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallasok addhatésag felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatas, Statisztikai
adatszolgaltatdsok, a jogviszonyra vonatkozo egyéb
hatésagi adatszolgéltatasok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a jogviszony
kezdete, Munkakér, FEOR szam, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziletési id6, TAJ szdm,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatoi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok

Az adatkezelés idGtartama

Adoév végét kdvets 5 év eléviilési iddig
Nyugdijazast érint6 iratok, bevallasok: érintettre
iranyado 6regségi nyugdijkorhatart kdvetd 5 év

66



Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdazott koézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaugyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

logszabdlyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani pdtszabadsdg megallapitasa,
gyermek  sziiletésekor  jaro pétszabadsag
megallapitdsa, csalddi adokedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartasa, gyermek sziiletésével 6sszefliggs
juttatdsok megallapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, térlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosito jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakor, llletmény, Gyermekek adatai
(sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
addazonosito jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatdi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
Varanddssag

Az adatkezelés id6tartama

Dokumentum keletkezését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el&irt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ
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K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai  és  informaciés  szolgaltatdsok
igénylésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos lgyintézés, nyilvantartds, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznalo-
név, Jogosultsagi szerepkér

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K&zérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlenll az érintett, tovabba munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a  koézneveléssel
kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasdahoz, a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovabba a
kéznevelésben részt vevik jogainak gyakorldsahoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsdg biztositdsahoz sziikséges adatokat
kozponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategoriai

oktatasi azonositd szdam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozd adatok (fels6oktatasi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakdr megnevezése,
munkaltatd neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének
jogcime és ideje, vezetdli beosztas,
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besorolas, jogviszony, munkaviszony id&tartama
munkaidé mértéke, tartés tavollét id6tartama,
email cim, el6menetellel, pedagdgiai-szakmai
ellen8rzéssel, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaid§-kedvezményének  tényét,  mind&sité

vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatarideje, mingsito
vizsgajanak, mindsit6é eljarasra torténd

jelentkezésének idépontja, a mingsitd vizsga és a
mindsitési eljaras id6pontjat és eredménye, az
alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés

id6pontja, megallapitasai).

Az adatkezelés id6tartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
felllvizsgalatra kertilnek.

Az adatkezelés jogalapja

logi kotelezettség teljesitése és az adatkezel6re
vonatkoz6 kézérdek( vagy az adatkezelGre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasa, valamint az Onytv. 4.
§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmel a GDPR 9. cikk {2) bekezdés
g) pontjaban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kdzvetleniil az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkezd 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kbznevelési intézmények
képvisel6i szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kotelez6 nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlzvédelmi oktatasok
megtartdsa, nyilvantartasa, munkabalesetek

kivizsgalasa, jegyz6kényvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, munkakér, aldiras, oktatas idépontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatdsag, katasztrofavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

EllenGrzés keretében oktatdsi naplok bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellato vallalkozo

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Nyilvantartasok vezetése, jegyz6konyvek

elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyz6kdnyvek kitoltése

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idg,
anyja neve, TAJ szam, allampolgérsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, koztiik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtdsdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett {ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

K6zlés célja (ha van cimzett)

Kotelez6  adatszolgaltatds, baleseti tappénz

folyésitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgaltato

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatasa
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Az adatkezelés célja

Munkaltatéi kélcson egyedi elbiralas alapjan

A kezelt adatok kategoriai

név, sziletési hely és id6, lakcim, kdlcsdn 6sszege,
koleson célja, futamideje

Megallapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
id6, anyja neve, lakdhelye, személyazonositd
igazolvdany szama, személyi szdma, dolgozé
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak
szama

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megelGz6en az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgoz6 (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

onerd igazolasa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés idGtartama:

Adatok kore Meg0rzési idd
munkaviszony
megszlinését kovetd
Nyugdij megdllapitasdhoz szikséges adatok (biztositasi Oregségi
jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozé adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év
Foglalkoztatotti alapnyilvantartas és a kapcsolédo egyéb 50 év
nyilvantartasok
llletménnyilvantartas 10 év
Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5 év

Megismerésre jogosultak koére:
- akoznevelésben foglalkoztatott,

- amunkaltatéi jogot gyakorld igazgatd
- a humanpolitikai, munkaligyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil

- afenntarté

- jogszabaly alapjan hatdsag vagy birésag
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Adattovabbitds adatfeldolgozdéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar

Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kézpont, 7400 Kaposvdr,
Rakoczi tér 7-8..)
2. foglalkozas-egészségiigyi szolgalat: Torok és Tarsa Kft. (dr Torok llona) 9700.
Szombathely, Markusovszky L. u. 8.
munkavédelmi szaktevékenységet ellato: FYREX Kft. 9700. Szombathely, Varasd u. 10.
rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)
postazdsi és kézbesitési célb6l a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

A U

Egyéb adattovabbitas:
lelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 6sszefiiggd adatai

A munkaltato a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé jogszabaly ir el, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa illetve kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciot kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakérre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk a munkakdrbél adodé feladatok ellatasahoz. A vizsgalat részleteit illetve annak
dokumentdcidjat a munkaltaté nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkozo egészségugyi adatot az
alkalmassdag tényén kiviil (,,alkalmas”, ,,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatoval tilos kdzélnil

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy egy meghatdrozott
munkakérben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgalatrol készilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a
hataskorrel felruhazott hatdsagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarodlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk {1) bekezdés e) pontja

- a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XClII. torvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatds tilalma
vagy korlatozasa, ionizald sugarzasban torténd munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés id6tartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mocorgd Ovoda igazgatdja
- hataskorrel rendelkezé hatdsagok ellenGrzés keretében (pl. munkavédelmi hatdsag,
munkaligyi hatosag)

Adattovabbitas adatfeldolgozdknak:
- foglalkozdas-egészségligyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakére

4. Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitogép, laptop hasznalata

A munkaltato az dvoda dolgozdi munkavégzéséhez asztali szamitogépet laptopot biztosit.

A dolgoz6 a munkaviszonnyal Osszefligg6 magatartasa korében ellenérizhetd. Az
ellenérzéshez a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozot
el6zetesen irdsban tajékoztatni kételes.
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A foglalkoztatott a munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszkzoket magancélra nem
hasznalhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltatd altal biztositott eszkozoket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkaltato ellendrizheti az altala biztositott véges eszk6zok hasznalatat,
azonban ellen6rzése soran csak az eszkdzon tarolt, munkaviszonnyal 6sszefiliggé adatokba
tekinthet be. Az ellendrzési jogosultsag szempontjabdl munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatnak
mindsiil a munkaviszonnyal 6sszefiiggé célra haszndlas korlatozasa, hiszen a korlatozas
betartasanak ellendrzéséhez szilikséges adat.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda

Az adatkezelés altaldnos célja: A Szombathelyi Mocorgé Ovoda szamitdstechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitdégépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mocorgd Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvalodsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelSre ruhdazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasidhoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Térvénykényve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamara az ellendrzési
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszk6z6k esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszkdz6n tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Mocorgé Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba toérténd kinevezésekor részletes tajékoztatdst kapott a
maganhasznalat tiltasardl, az ellenérzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.
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A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszk6z6ket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz t6rténd hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellenérzést kizarélag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellendrzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellen6rzés tanu jelenlétében

végezhet{ el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolédo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellendrzés a dolgozo altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébdl
is megallapithatd, a munkaltaté a dolgozot felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul koteles

elvégezni.

Az ellenérzés jogszeriisége érdekében a munkalatot mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok haszndlata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakadalyozva egyes oldalak latogatasa, azonban a munkaltatd tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szdmitastechnikai eszk6zok és Internet elérés magancélu hasznélatat. A
munkaltaté kilénésen tiltja a szélsGséges, rasszista, gyl(iloletkelts, kirekesztd,
blincselekményre felhivd, blincselekményt megvaldsité vagy blincselekményt barmilyen
moddon tdmogatd, illetve pornograf honlapok latogatasat.

Adatkezeld: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Az adatkezelés altalanos célja:
A Szombathelyi Mocorgé Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,

valamint a gyermekek szamitdgépen tarolt személyes adatainak a védelme, tovabbd a

munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgéd Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
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- az adatkezelés koézérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Toérvénykényve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szdmara az ellenGrzési
jogosultsagot az intézményi eszk6z6k esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letoltések (f6szabalyként
valds idében)
- tiltas rendszeres megsértése esetén napldzas megtekintése

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mocorgé Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhasznalat tiltasardl,
az ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozok figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds ellenére magancélra
haszndljak az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bongészések alapjan az ezen
adatokhoz torténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovdbba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaiigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellenbrzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellen6rzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tanu

jeleniétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat kérében f&szabalyként a munkaltaté nem ellenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer altal napldzott Internet hasznalatat, kizarélag az aktualisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legalabb harom alkalommal el6fordul, hogy
az ellenérzés szabalytalansagot tar fel, a munkaltaté jogosult a napldzott internetes

el6zményeket attekinteni.

Az ellendrzés jogszer(isége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a

kezelésébe.
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6. A pedagdgusok adatainak kezelése a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda az oktatdsi nyilvantartasrdl szolé 2018. évi LXXXIX.
torvényben elGirt nyilvantartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az 6voda
évodapedagdgusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal miikodteti,
amely egy, a kdznevelés feladataiban kdzrem(ikoddk altal szolgaltatott adatokra épiild,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Mocorgd
Ovoda a e jogszabalyon alapuld nyilvantartasi kotelezettségének ellatdsa érdekében az alabbi
nyilvantartasokat vezeti az évodapedagdsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas

......

- pedagodgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezeld: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz61é 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kézneveléssel kapcsolatos allami hataskorék
gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevék jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetdé médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges, az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 4.§ (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kéznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasban az Onytv. 1. melléklet Il. pontja alapjan az
alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,

77



végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakdére megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsz(inésének jogcime és ideje,
vezetsi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének id6tartama,
elektronikus levelezési cime,
el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaidé-kedvezményének ténye,
o mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett
hatarideje,
o mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai ellen6rzés idGpontjat,

megallapitasai.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartds a pedagogus-tovabbképzési programban részt vevé
pedagdgus aldbbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama,

pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd idépontja, éraszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;

kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és idépontja;

a szaktandcsadéi, szakért6i megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacid;

a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagodgus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakére tekintetében relevans -
nem akkreditalt program altali teljesitése.
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A pedagdgusmindsitési nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatasi azonosito szama;

jelentkezésére vonatkozo adatok:
o ajelentkezés informatikai rendszerben torténé rogzitésének idépontja,
o ajelentkezést régzit6 intézmény adatai,
O a mingsitd vizsga, mindsitési eljaras megnevezése,
az elérni kivant fokozat,
a munkakér, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertl,
a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor keriil,
az intézménytipus,
a mindsités nyelve,
Mesterpedagdgus fokozatra torténé jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o a mindsitési tervbe torténd felvétel adatai;

0 0O O O O O

minGsits vizsga, minGsitési eljards adatai:
o az elektronikus portfolié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és

dokumentumai,
megismételt mingsitd vizsgdjanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkételes mindsité vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o minésité vizsga, minGsitési eljaras latogatasanak helye, id6pontja,
o minGsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetbsége,
- a mindsit6 vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagéguskompetenciak
alapjan torténd értékelése;
- akiallitott tanusitvany adatai;
- minGsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 8sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal

haromévente vizsgdlja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Mocorgd Ovoda és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabadlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint

Atadott adatok kére:
A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re

ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tajékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozdkrdl

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajarulast kér az 6voda
dolgozéitdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziiljon,
illetve a kép kozzétehetb-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Adatfeldolgozo:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mocorgé Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- A felvételeken szerepls, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulds visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi
Mocorgé Ovoda nem vallalja a felel§sséget a mar torolt, de az internetes keresGprogramok
kézrem(ikodésével mégis archivélasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltdvolitasardl a
keres6oldal miikodtet6jének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Mocorgé Ovoda erre feljogositott dolgozdi

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetGen, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda nem vallalja a felelGsséget a mar térélt, de az internetes

kereséprogramok kozremiikédésével mégis archivalasra keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keresdoldal mikodtet§jének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Mocorgd Ovoda altal kezelt dolgozdinak és az intézménybe beiratott
gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa digitalisan, az intézmény altal mikodtetett
szamitastechnikai eszk6z6kon, haldézaton az alabbiak szerint torténik:

Az intézmény belsé — lokélis — halozati tartomanyaban keriltek meghatédrozasra a kiilonb6z6
jogosultsagok. Az intézmény teriletén a szamitogépek koziil csak az asztali szamitogépt van
héalézatba kotve, a laptopok nem. A szamitégépek felhasznalonévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizarélag az igazgatd és az dvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappaban talalhaté, amely
dolgozdi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgato és az 6vodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazo iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakéri leirasok, felmondasok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, stb.),
6 tarolja a kiilonb6z8, személyes adatokat tartalmazé word formatuma dokumentumok is.

A bérszdmfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben rogzitésre keril valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatasra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az
ovodatitkar kezeli.

A t6bbi munkaallomasok mereviemezén nem tarolnak dolgozdi adatokat tartalmazé file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést,
gyakorlatilag tiikrézik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhaté szekrényben ériznek.
A biztonsagi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai halézatot routerbe épitett tiizfal védi.
A tlizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tamadasoktol, behatoldsoktdl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitégépes rendszer valamennyi munkadllomasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kilon tlzfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tzfalat is.

A hatékony védelem érdekében valdsidejd virusvédelm miikédik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelez6 rendszeren miikodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabba a
kiils6 behatoldsoktol, virusoktdl és mas kartékony programoktdl megfelelen védett.
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V. KOZERDEK(U ADATIGENYLESEK

A kéziigyek és a kdzpénzek felhaszndlasanak, valamint a koziigyek atldthatdsaga, a kozélet
tisztasaga, valamint a kozigyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikacés anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgarok jogosultak kdzérdekl informaciohoz jutni Magyarorszag
barmely allami, 6nkorményzati vagy mas koézfeladatot ellatd szervétdl, intézményétsl. A
kozérdekd adatigénylés menetét az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak elldtdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilobndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat.

Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektSl mentesen barki széban, irdsban vagy elektronikus uton
nyujthatja be a kézfeladatot ellaté szervhez. Az igényl6 altal egy éven beliil benyujtott azonos
adatkorre vonatkozd kérés elutasithaté.

A nyilvanossag korlatai:
Amennyiben a mingsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény szerinti mindsitett
adatroél van sz0,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e biinildozési és blinmegel6zési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiilligyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljaras van folyamatban,

e szellemitulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fiz6dik hozza.

Az adatigényld nevén és elérhetdségén tal (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatas
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem koteles. Az adatigénylé személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhetdk.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljarol, motivaciéjarél sem. Ugyanakkor a kozfeladatot ellatdé szerv
gazdalkoddsdnak szamlaszintd, illetve tételes ellen&rzésére iranyuld adatmegismerésekre
kiloén térvények rendelkezései iranyaddk.

Az allampolgar az igényelt adatok kérén tul a kérelemben megjeldlheti azt a format, illetve
modot, ahogyan a kézérdek( adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellato szerveket véalaszadasi kotelezettség terheli. A vélasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdek( adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhatd ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadasanak indokat, valamint tdjékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehetGségekrdl. A kérelemnek a kozfeladatot ellaté szervnek a
lehet6 legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hataridd
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igényl§ értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétsl szamitott 15 napon belil az dllampolgart arrdl is tjékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités elGzetes megfizetésétdl teszik fliggévé. Ebben az
esetben - a kéltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak
is (a teljesités a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz szikséges
munkaeréforras  aranytalan mértékl igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelent8s terjedelm(iek). Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a
hataridét, az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkil koteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mérték(i munkaerg-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdek( adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjog intézményi biztositdsanak velejardja, igy
annak koltségei csak kiilondsen indokolt esetben harithatok at az adatigénylére. Az adatkezeld
azonban barmikor dénthet Ugy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta kéltségelemet szamithat fel az adatkezel6:
e a felhasznalt adathordozo,

s akézbesités, valamint
e a munkaer§-raforditas kéltsége (egyéb koltségelem nem vehet6 figyelembe).

Az adatok felkutatasdhoz, @Osszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozojardl masolat készitéséhez sziikséges id6tartambdl az els6é 4 munkadra nem
szamithaté fel. Jelentés terjedelm(i masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget olel fel. Ko6zolni kell az adatigénylével az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igénylS lehetGségeit is.

A kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitési hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités oOsszegének fellilvizsgalata érdekében az adatigényl6 jogosult birésaghoz
fordulni. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatdl szamitott 30 napon belil kell
meginditani a kézfeladatot elldtd szerv ellen. Az igénylé donthet Ggy is, hogy az adatkezeld
jogsértd eljardsa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (1055
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Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Tel: +36-1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu web: http://www.naih.hu) vizsgalatat
kezdeményezi.

A Szombathelyi Mocorgé Ovoda, mint adatkezel6 szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXIl. toérvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatdrozott kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdekd adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbdl
kifolydlag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében tortenik,
igy az érintett hozzajarulasanak visszavondsa nem értelmezhet6 az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Mocorgé Ovoda, mint adatkezel§ szerv a személyes adatokat a fentiekben
meghatarozott céltdl eltérd célra nem hasznalja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Szombathelyi Mocorgd Ovoda érkezd iratokat az intézmény érkeztetd
pontjan, az intézményvezets vagy az altala erre feljogositott dolgozdk veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkeztet6 ponton térténik a
kiildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé térténd tovabbitasa.

Amennyiben a kildeménynek volt el6zménye, felkutatjak az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak.

Felbontds nélkul, dokumentdltan a cimzettnek kell dtadni a névre szél6 kiildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogdt az igazgaté fenntartotta maganak.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontéasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakoériik ellatdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast
ad. igy kontrolldlhatéva valik az intézményen beliil az irat Gtja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kotelesek az ,lires
asztal” technikat alkalmazni, tehdt a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyasakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazo iratokat, aktdkat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés elGkészitését végz6 dolgozok tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomasukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, adékedvezményre jogositd
tartds betegségeit és az addékedvezményre jogosito egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a
dolgozdk életviszonyara vonatkozé adatait, kiilonésen a jévedelmet terhel6 levonasokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
belil, sem a szervezeten kivil & nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kovetkezményeket hordozhat.
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VII. Zaré rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az Adatkezel6
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatdsag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatdsi hatdésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, illetGleg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mias szervek
tajékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illetéleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az AdatkezelS a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjelolte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés

céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2024. janius 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre keriilt a
Szombathelyi Mocorgé Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2024. junius 1.

igazgatd
Szombathelyi Mocorgé Ovoda
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Szombathelyi Mocorgé Ovoda _ﬂ_? T
9700 Szombathely AL O

Vdci Mihdly u. 5.
OM: 036474

Eljarasrend ovodai gyermekbalesetek esetén

Szombathely, 2024.

Telefon: 94/501-297, Fax: 94/501-295






Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén

Kiegészito magvarazat svermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztetd, vagy maradand6 egészségkarosodas veszélyével jaré (kiilsé vagy
bels6) vérzés”
Kiilsd, stlyos vérzésnél sebbdl liriilé spricceld és/vagy biéségesen folyo kiilso vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivés bér, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, ajulas, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyanujat

a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

2. ,,Atmeneti keringés- és/vagy légzéslealldssal jar6 dllapotok (P1. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgésokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriilo, és azt részlegesen/teljesen elzar6 idegen amyagok fulladast idéznek el6.
Részleges az elzarddés, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzdrédas, ha
mar erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

3. ,Eletveszélyes endokrin- &s anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- haztartés
életveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistél (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor érték. lIonhaztartas zavara legtébbszor gyakran ismétlodé

hanyas/hasmenés allapotaiban fordul el6.

4. ,Kozponti idegrendszeri kompresszid veszélyével jard korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédulés, tumor, gyulladés, fejlodési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkezd, nagyfoka fajdalommal jelentkez6 fejfajas gyanijel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megelézéen fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.



5. ,,Eszméletlen dllapotok”
Barmilyen kivalt6 okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél légzést

tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

6. ,,Status epilepticus €s tlineti gdresrohamok”™
Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik végtagra kiterjed6é megfesziilés/goresos
rangatézas. Minden lezajlott goresrohamot kovetéen vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljiink fel, hogy a ment6 érkezéséig ismétlédhet, akéar tobbszor is.
Amennyiben ismétlodnek és kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

goéresroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

7. Szepszis”
Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fert6zés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomas, szapordbb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megel6z6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémas és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel t6rténé talalkozas utan kialakulo életveszélyt okozd gyors lefolyasu
immunreakci6. Légzési tiinet (zihdlo, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankiiités, vizeny6k) Keringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, 4julas), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gorcsok, hasmenés) korjeleit

tapasztaljuk.

9. ,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan létrejové heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések €s kevésbé

jelent6s kiils6 vérzések eseteiben is gondoljunk mentdhivésra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, légut sziikiilet (P1. gégeddéma, asthmés roham, idegentest,
fulladés)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipolo, kifejezetten erélkodé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk eloszor fulladast okozd léguti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.



11. ,,Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovjuk magunkat és kirnyezetiinket!

Meérgez6 anyaggal (ndvény/gyogyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és orizziink meg mintat! A
teendé a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kévessiik a mentésiranyito

tanacsait!

12. ,,Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gércsokkel jard
korképek (PL. bélelzarddas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorcs, vérvizelés)”

A nagyfoka hasi fijdalom barmilyen okbdl adéddéan szaksegitséget jelent.

13. .Egés-fagyas (IIL.-IV. foku és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életminéség
szempontjabdl killéndsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forré folyadék/fiist, nyilt lang)!

A hélyagos (II. fok), sebbel (III. foku) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/nyelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL-IV. foka). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel gy, hogy azt a

tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. ,Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiido, 1ép, m4j, vese)
sériilése”
Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

15. , Nyilt torések és decollement sériilések™

A torott csontvégek altal a boron nyilt sebek alakulnak ki.

16. ,,Stulyos medencegytir( torések™



Magasbdl esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetéségét!

17. ,,Politraumatizacio, tobbszords sériilések”™

lasd 23. pont

18. ,,Aramﬁtés, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkérbe nyulas utan kialakult aAramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi
szorito élmény, a szivdobogas megélése, Kkifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyanija meriil

fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!

19. ,,H6- és hidegartalom, kihilés, hypothermia, hyperthermia, napsziras, héguta”

lasd 17. pont, tovabba a hdhatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvanyos, kifejezetten hideg bér, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkan hoélyagok és sebek is
megjelenhetnek a tartdsan hideg altal érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartos fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiilsé kormyezeti
hémeérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat hojét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomads, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

hémérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,Heveny pszichés zavarok, pszichézisok™
Maiassal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelheté magatartaszavar, amiben Onmagara és/vagy
kérnyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

21. lasd 8. pont

Hivatkozisok, segédlet:
1. https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

2. https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-children-during-illness-

procedures-school-or-travel

3. https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

4. https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalyai/
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A Szombathelyi Mocorgé Ovoda igazgatéja — a hatdlyos Szervezeti és Mi(ikodési
Szabalyzat, tovabba a digitalis dllampolgarsagegyes szabdlyairdl sz6lé 321/2024. (X1.6.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az 6voda masolatkészitési rendjét az
alabbiak szerint dllapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabdlyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az évodaban
kezelt (érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapu és elektronikus dokumentumok
hiteles mdsolatkészitésének egységes szabalyozasa.

1.2. A szabdlyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kévetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal
azonos joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolatnak mindsiiljenek.

1.3. A szabalyzat meghatarozza:

e a papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitasanak rendjét,

e az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapii masolattd alakitasanak
szabalyait,

e a masolatkészités soran alkalmazando ellen6rzési és hitelesitési eljarasokat,

e amasolatkészitésben részt vevé személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles masolatot csak az erre a feladatra kijelolt, ligykezelési
feladatot ellatd munkatars és az igazgatd készithet. A masolat készitésére és
hitelesitésére kijeldlt, Ugykezelési tevékenységet ellaté munkatars ezen feladatat a
munkakdri leirdshan szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatdrsak
nevérdl, ellatandd feladatardl és a jogosultsag idGtartamardl nyilvantartast kell vezetni.
Az elektronikus madsolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos maddositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a masolat teljes képi
vagy tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel koteles eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott
karért felelGséggel tartozik.



1.8. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az d6voda valamennyi munkavallaléjara,
kiilénosen:

e azigazgatora,

e azigazgatohelyettesre,

e az Ovodatitkarra,

¢ az lUgyviteli feladatokat ellaté munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az évodaban kezelt valamennyi papiralapu és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmezd rendelkezések

2.1. Papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépités(i informaciét szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhatd, digitalis informacidva alakitja at.

2.3. Elektronikus (rlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgdlé
feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kére elére rogzitett, és a
kitoltést kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol
sz0l06 2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat
elvalaszthatatlan részét képeazi.

2.6. Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél
kormanyrendelet szabalyai szerint kész(ilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkéz Utjan értelmezheté adategyiittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhet&ségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozzd kapcsolddé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum



joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.9. Masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerd&forras, jelen szabalyzat, valamint ezek egyittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

ll. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozo (postazando) kildeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkés6bb az érkezést koveté munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrdl készithet6 digitalizalt, még hitelesnek nem mingsulé elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizdlhaté. A digitalizdlashoz nem szlikséges masolatkészitd
feljogositas (jogosultsag). Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy
elektronikus kivonat nem készitheté.

1.3. A digitalizalas soran a papiralapu iratrdl digitalizalé eszkézzel, f6szabaly szerint 300
dpi felbontdsu, sziirkearnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu allomanyt kell

késziteni.
1.4. Nem digitalizalhatok

a} a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV toérvény szerinti mindsitett
adatot tartalmazé iratok,

b) azon kildemények, amelyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbél nem
lehetséges,

c) azoniratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatodk.

1.5. A masolatkészités soran a dokumentumaok valamennyi oldalat, igy az lires oldalakat

is digitalizalni kell.



1.6. Bejové kiilldemény esetén a beérkez6 boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy
boriték toébb kildeményt is tartalmaz, ugy a kiildeményekrdl kiilon-kilon kell elektronikus
masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a mdszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozo irattal egy
elektronikus egységbe (,file”) szilkséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizalandé irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithet6, ennek

egyértelmd jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontdssal,
tobb elektronikus egységet [étrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kiilén hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal
lefedett terjedelmet fel kell tintetni.

1.9. A digitalizalast végz6 az elektronikus masolatot az iratkezel6 szoftverben az
érkeztetéskor létrejové irathoz (érkeztet8szamhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatészamhoz csatolja, igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az
intézmény az iratkezel§ szoftverben térolja.

1.10. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenGrzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapli dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitéasdra nem alkalmas
dokumentumot torélni kell.

1.12. Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrdl kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezelG
rendszerben, annak segitségével meghatdrozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul
és feltételéll szolgald metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és elGre paraméterezett
adatok alapjan kitolti ezeket, igy elGallitja az elGlapot, amely tartalmazza a kévetkezé
hitelesitési zaradékot: ,,Az eredeti papiralapui dokumentummal egyezd”.



1.14. Az elSlapot az iratkezel6 szoftver csatolja a rendszerben lév6 irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovabbiakban: elektronikus
bélyegzG) és id6bélyeggel Iatja el.

1.15. A hitelesités sordn az elGlap segitségével az alabbi metaadatok kerilnek
elhelyezésre a masolaton, melynek a megfelelGségét a masolatkészit6 ellendrzi:

a) az intézmény — mint masolatkészit6 hely — elnevezése (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészit6é adja meg),

¢) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezel6 rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése ¢s verzidszama, clérhetésége
(iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

e) a masolatkészités id6pontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité
adja meg),

f) a hitelesités id6pontja (iratkezel$ rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagdt mszaki
kovetelményekrdl sz6l6 kormanyrendeletben az elektronikus igyintézést biztositd szerv
nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus aldirdssal vagy
bélyegzével szemben meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 szervezeti bélyegz6
vagy mindsitett, a masolatkészité nevére sz6lé tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirds vagy bélyegz6, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
id6bélyegzé biztositja.

2. Elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapt masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX. térvény 324. §
(1) bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az iranyaddk.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrdl papiralapu irat az intézmény tulajdonaban allé6 nyomtatd
berendezésen és programmal készithets (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat)



fekete-fehér, sziirkedrnyalatos, vagy sziikség esetén szines nyomtatassal. A nyomtatashoz
nem sziikséges masolatkészit§ feljogositas.

2.4. A tobb oldalbdl alld6 nyomtatott papirlapu irat oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kévet6en biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat az intézményen kivil is felhasznalasra
keriil, az 6sszetartozas biztositasahoz a lapok 6sszetlizésén til az irathoz tartozast igazolni
kell

a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltiintetésével,
b) a masolatkészitd altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabalyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrél készithet§. A masolatkészité a hiteles
nyomtatott papiralapl masolat elkészitése el6tt koteles meggy6zGdni a hitelesitendd
elektronikus iraton szerepl6 elektronikus alairas érvényességérél.

2.7. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyezOségér6l a  masolatkészitbnek meg kell gy6z6dnie. Az egyez6ség
megallapithatdosaganak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatésaga.

2.8. A masolatkészité megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapu irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként kerul ellenérzésre. Egyezést igazolé hiteles masolat csak az
egyezés megallapitasat kovetSen készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem dallapithaté meg, a
nyomtatdst meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara
nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot helyredllithatatlan moédon meg kell
semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu
irat, amellyel az egyezés megallapithato

a) az iratrél kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a masolatkészité szamara értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészit6 szamara nem értelmezhet§, az
erre vonatkozé megaéllapitdst papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhetdségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi



feldolgozhatdsdg ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhatd.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell elidtni. A zaradék
elhelyezheté

a) kézirassal,
b) zaradékold bélyegzével vagy bélyegzokkel.

2.12. A zaradékban szerepeltetni kell

a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” sz6veget,

b) a masolatkészités idépontjat,

¢) azintézmény megnevezését,

d) a masolatkészit6 nevét, beosztasat,

e) kiadomdanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot
kiadomanyozdé személy, valamint az elektronikus lgyintézést biztosité szerv
nevének szoveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithaté médon az
alairds id6pontjat, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegz6hoz tartozé tanusitvany szerint a bélyegzé létrehozojat
meghatarozo adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitének a
papiralapi masolatot személyes aldirdsédval és az intézmény hivatalos bélyegzGjével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité rogziti az iratkezel6
szoftverben, tovabba az iktatékényven az Ugyirat iratpéldanyok menipontjaban Uj
iratpéldany rogzitésével dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles mésolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralapi masolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz&i (kiléndésen mérete, atlathatdsaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositod
digitalizélt irat elkészitésére.



3.2. Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tul
azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgdlé papiralapu

dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igénylé ilyen rendelkezése esetén a masolatkészit6 elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapu dokumentumrdl, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzgire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithet6, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, a masolatot készité digitdlis szolgaltatast biztosité
szervezet — ha az miliszakilag megvaldsithatd — olyan papiralapu kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrél, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készit6 digitalis szolgaltatast biztosité szervezet ilyen esetben mas
digitalis szolgaltatast biztositdé szervezet vagy a felhasznalé szamara biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

lll. Vegyes és zaro rendelkezések

1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az
adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat, kiilondsen az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (dltaldnos adatvédelmi rendelet — GDPR),
valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrél szdlo
jogszabalyok elGirasait.

1.2. A masolatkészités sordn az iratokhoz kizarélag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakori feladataik ellatdsa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végzs személy kételes gondoskodni arrél, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozza az iratok tartalmahoz.
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1.4. A digitalizalt dokumentumokat az ovoda informatikai rendszerében, illetve az
intézmény altal hasznalt dokumentumkezelé vagy iratkezeld rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizdlt dokumentumokhoz vald hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatarozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat UGgy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre allasa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehetévé teszi — napidzni kell.

1.8. A masolatkészités soran keletkezett ideiglenes vagy hibas masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapi dokumentumokat a masolatkészités befejezése utan az iratkezelési
szabdlyzatban meghatdrozott médon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités soran az intézmény kételes biztositani, hogy az adatkezelés
megfeleljen az adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések kerdljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapu dokumentumokrél készitett digitalizalt allomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezels vagy
iratkezeld rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizlt dokumentumok megdrzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata,
valamint az irattari terv hatarozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapu dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban és
irattari tervében meghatdrozott modon kell megérizni.

2.4. Az iratok meg6rzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizardlag az irattari terv és a vonatkozé jogszabalyok el6irdsai
szerint térténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok torlése vagy archivalasa az iratkezelési szabdlyzatban
meghatdrozott eljdras szerint térténik.
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2.7. Az intézmény informatikai rendszerében térolt elektronikus dokumentumokrdl
rendszeres biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sérilése,
elvesztése vagy megsemmisiilése esetén azok helyreallithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisagat az intézmény informatikai
Uzemeltetési rendje vagy informatikai szabdlyzata hatarozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozon vagy informatikai rendszerben kell
tarolni, amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszaallithatosagat.

2.10. A biztonsdgi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, taroldsara és visszaallitdsara vonatkozo
eljarasokat az intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata hatdrozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszaallithatosagat sziikség esetén ellenGrizni kell.

3. Hatdlyba lépés

3.1. Jelen szabdlyzatot az intézmény honlapjan — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni.

3.2. Ez az utasitas 2026. 04. 01.napjan lép hatalyba.

Szombathely, 2026.03. 25.

igazgatd
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé.’

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizdrélag a jogszabdlyi megfelel6séghez
sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja

Mdsolatkészit6 intézmény neve:

Madsolatkészitési szabélyzat elérhetd:

1 A digitalis dllampolgdrsag egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése
alapjan meghatarozott hitelesitési zaradék.
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2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Toth Csabané igazgato
2. Boda Melinda Krisztina  igazgatdhelyettes

3. Némethné Szalay Katalin dvodatitkar
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé

tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 irat)

Elektronikus dokumentum azonositdja:

Elektronikus dokumentumok fizikai
meéretei:

Masolatkészits szerv elnevezése:

Masolatkészité neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelds személy neve:

A masolatkészités id6pontja:

Iranyado masolatkészitési rend
elérhetdsége:

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezése:

Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:

A kiadomanyoz6 szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatdst biztosité szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzével hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartozo tanusitvany szerinti létrehozé
megnevezése:

Tanusitvanyok ellengrzésének idGpontja:

Szombathely, 20......ccocveiinririeeriennens
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masolatkészité neve



