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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési 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 miikodésének belso rendjét, a belso
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda (tovabbiakban 6voda)
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerti mikkodésének biztositasa,

a zavartalan miko6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szllok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, teveékenységek -
csoportok ¢és folyamatok Gsszehangolt miitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képez6 Munkakori leirasok (1.
szamU melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal (2. szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgatdi utasitdsok betartidsa
az 6vodaba jar6 valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, €s az 6voda
Osszes dolgozodjara nézve kotelezd érvényiiek.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntarto jévahagyasaval (30 nap) 1ép hatalyba,
a kihirdetés napjan €s hatarozatlan iddre sz6l. Véleményezd forum: 6vodai sziildi szervezet.

Az SZMSZ elfogadésaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
5
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Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, az igazgatd, a Sziiléi1 Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. januar 1.

3. Szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

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

e 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljaréasrol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
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e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

e 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodés alapvetd szabélyairol

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositdsi médokrdl €s az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992. évi LXVL. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 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 éaramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Elitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
v' A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatashoz
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Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege alapjan
kozszolgaltatod feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalldéan miik6do
koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
9700 Szombathely, Krudy Gyula u. 2/a.

OM azonosité: 036466
Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663621

2. Iranyito szerv, illetve az alapito6i jogokkal felruhazott iranyité szerv neve és cime:

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

A fenntarto neve és cime:

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

3. Alapito6 okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja:

Az alapitas idépontja:
Az alapitas datuma: 2000 .01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1978.

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 20.
Alapité Okirat szama: 41482-12/2023

4. Az 6voda tevékenysége:

Az o6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
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Az 6voda fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az dvoda
alapfeladata:
- agyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
magaban foglalo évodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasdval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl 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 nyelvoktatas, zeneovi,
ovodai Uszasoktatds, korcsolyaoktatds, gyermektanc, iddszakos gyermekfeliigyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miitkodési teriilete: kotelezd felvételt biztositdé 6voda Szombathely varos
kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikodési korzet alapjan

Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan

keriil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott idétartamra

9
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torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata bizza meg és

menti fel.

Az 6vodanal alkalmazéasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 munkaviszony jellegli a Munka Torvénykonyvrol szolo 2012. évi L. tv.
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.

3 koznevelési foglalkoztatotti 2023.¢évi LII. Torvény a pedagdgusok uj €letpalydjarol
jogviszony

5. Az 6voda bélyegzéinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegzé:

SZOMBATHELYI
GAZDAG ERZSI OVODA
9700 Szombathely, Krudy Gy. u. 2/a.
Tel.: 06-94/501-586
OM 036466

adoszamos hosszu bélyegzo:

SZOMBATHELYI
GAZDAG ERZSI OVODA
9700 Szombathely, Krudy Gy. u. 2/a.
Bsz.: 11747006-16866854-00000000
Adészam: 16866854-1-18

korbélyegzo:
Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Szombathely, Kridy Gy. u. 2/a
OM: 036466
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Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgatd
igazgatohelyettes
ovodatitkar

az igazgato altal megbizott személy

5. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 iigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

6. Azintézményben foglalkoztatottak kore:

e igazgato
e igazgatOhelyettes
e oOvodapedagdgusok

e a neveld-oktatd munkat kézvetlen segitd alkalmazottak: dvodatitkar, dajka,
pedagdgiai asszisztens,

e cgyéb munkakdrben alkalmazottak (mosond, kézbesitd-karbantarto)

7. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd létszam az Alapité Okiratnak megfelelden 214 £6. Az 6vodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
mindenkor érvényben 1év6 hatarozatat az inditand6 csoportok 1étszamar6l. (Az dvodai csoportok
minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az ovodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az o6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijelolte az adott 6vodat
- A gyermek iddsebb testvére mar el6zdleg felvételt nyert és jogviszonyban van az évodaval.
- A sziil6k az 6voda korzetében dolgoznak.
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8. Az 6vodai nevelés

Az 6vodaban a fenntarto altal jovahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja. (Megnevezése: Ovodai nevelés babbal,
jatékkal)

Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvanos.

Az 6vodéban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az idOpontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki kdzosség
kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egyiittmiikodik a sziilovel. A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a
szlilok kozosségével egyiittmiikodve végzi a neveld munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az dvoda teljes nyitvatartasa alatt lehetdleg az
o6vodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan, amennyiben nincs
nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd is feliigyelhet rajuk.
A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezdédik (Tovabbi részletek a hazirendben.)
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént eldzetes szobeli vagy irdsbeli egyeztetés utan — a sziilé hozzajarulasaval
¢s aktiv kozremiikodésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi. A sziildnek kotelessége és
feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgélatra, ugy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdgahoz iranyitja.

Az dvoda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi épségének
megovasarol €s erkolesi védelmérdl az ovodaba torténd belépéstdl a jogszerii elhagyasig terjedd
idében, tovabba a pedagbdgiai program részeként kotelezd, ovodan kiviil tartott foglalkozésok,
programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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9. Szervezeti felépitése és miikodésének altalanos jellemzdi
Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkajanak irdnyitasa
Vezetési struktura
Ovodank szervezeti felépitése
Vezetési struktiura
Igazgato (1 16)
Igazgatd helyettesek (2 £0)
Ovodatitkar
Nevel6 munkat (110)
p - kozvetlen segitok (11 £0),
Ovodapel(llaig,ogusok, és egyéb ‘
pszichologus " :
(15 £6) alkalmazott (1 6) Szakmai
munkakdzosség
vezetdk (2 10)

Munkakdzosségek tagjai
(17 f6)

A folyamatos vonal al4 - f6lé rendeltséget, a szaggatott vonal egyiittmiikddést jelol.

10. Az évoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az 6voda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilése
a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ—t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki. Az 6voda és a
GAMESZ kozotti feladat-, hatds- és feleldsségi korok megosztasat az irdnyitd szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodés tartalmazza. A munkamegosztasi megallapodas az
SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)

bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak
13
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¢s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felels a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mitkodtetéséért, az oOvoda hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elodiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A Kozgyiilés
altal meghatarozott, egyes - az 6voda mikddtetésével Osszefliggd - eldiranyzatok (koziizemi
koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében
keriilnek megtervezésre.

11. Egyéb rendelkezések

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok (pedagdgusok), a
gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédoé szervezet
nem miitkddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz ko6tddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

111.AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

e A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

e Az Ovoda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 dra; (Szombathely Megyei Jogu Véros
Ko6zgyiilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 62-t61 162-ig. A napi nyitvatartési
rend a sziilok igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozdsra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6tol- péntekig tartd idészakban
fogadja. Eltér6é az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

e Az o6voda nyaron a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zarva tartas idopontjat és
idStartamat a varosrészen miikodé dvodak egyeztetése utdn a fenntartd modosithatja, ill.
hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt 6vodéak tigyeletet tartanak. A nyari zaras
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idejére tervezziik (szervezzik) a felujitasi, karbantartasi és higiéniai munkakat. A zarva
tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — az
iigyintézés lehetdségének biztositadsara ligyeletet tart az dvoda.

A fenntartd jovahagyasa alapjan kijelolt, tigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a
varos egészére tekintettel az ligyeleti feladatokat (az iskolai 0szi — téli — tavaszi sziinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva tart).

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi ¢és Vendéglatod Zrt. és az intézmény kozott 1€trejott
Szolgaltatasi Szerzddés alapjan az 6vodaban 1évo talalokonyha tovabbra is az dvodai
munkarend szerint tizemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapok az éves miikddési rendben kertilnek meghatarozasra, melyrdl
a sziiloket hét nappal elobb tajékoztatja az o6voda, - sziikség esetén gondoskodik a
gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az oOvodapedagdgusok kotelezOora-beosztasat €s az Ovodaban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az Ovoda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, de
reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktato munkat
kozvetleniil segitd is felligyelhet rajuk.

2015. szeptember 1-t61 a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban dévodai
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 torténd részvétel alol annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti. Kiilonos
méltanylast érdemld esetben tovabba, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthato.

Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilonitetten olyan
moddon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozdsok rendjéhez.
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e Az o6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egylittmiikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok
tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz iranymutatéasa szerint.

e Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4llo eszk6zokbdl biztositja a hitoktatdshoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikkddéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG
rendelet) 2022. julius 1. napjatdl hatdlyos rendelkezései megujitjdk a pedagogusigazolvany
kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 0j formaja egy plasztik kartya, melyre az aktiv
jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakorrel rendelkezd személyek jogosultak.
Az igazolas a kozoktatds informdcios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazza.

3. Benntart6zkodas rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6éi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgat6é munkaideje kotetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen Oraszama heti

foglalkozasainak | pedagdgiai és vezetdi teendokkel munkaideje

szama kapcsolatosan
igazgato 8 32 40
igazgatohelyettesek 24 16 40

a) Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagodgus napi munkarend;jét, a helyettesitések rendjét az igazgat6 allapitja
meg az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan miikodésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

b) Az intézmény nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 ora.
Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 orai
valtozé miiszakrendben végzik.
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C) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

- Alapfokt gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodasa az
egylittmiikodési megallapodasok alapjan torténik.

- Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodésa:

o gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatast végzo orvos a szolgaltatasi szerzodés
szerint

o szlir@vizsgalatot végzd személyek az igazgatoval valo elézetes idOpont egyeztetés
alapjan

- Fenntarto6 részérdl, Koznevelési GAMESZ részérol, a ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltatd és Kutatdo Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagodgiai szakszolgalati
szakemberek — logopédus, fejleszté pedagogus, szaktanacsado, pszichologus — belépése,
bent tartozkodésa az igazgatoval vald eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.

- Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartézkodasa az 6voda éves
munkaterve szerint torténik.

- A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléadoi és
résztvevdi az eldzetes vezetdi engedély alapjan.

- A benntartozkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényti.

4. Dokumentumok nyilvinossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozd alapdokumentumokat: a Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot €s a Hazirendet a sziilok az 6voda neveldi
szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogadodrajan (minden hoénap elsd
hétfojén 14%h — 16% h-ig.) tdjékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint a
Pedagdgiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.
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6. Sziil6i Szervezet mitkodése

a) Jogi keretek
A sziilok az o6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, ¢és kotelességeik

teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, €s annak munkajaban tovabba a
szll6i képviselok megvalasztasdban, mint valasztd személy részt vegyen.
Felépitése: A sziildi szervezetet csoportonként két delegalt sziilé alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.
Jogai és kotelezettségei:
A sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i szervezet jogosultsagai

A sziildi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény igazgatdjatol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil61 szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikodését érinté kérdésekben,

- a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatdrozasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.
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A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol.

A sziiléi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az o6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadasra az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziiloi
szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsé iilésén koteles
meghozni.

Az 6voda nevel6-oktatomunka feladatainak Osszehangolasara az egyiittmiikddés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:
a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

C) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

o folyamatos tdjékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
e ovodai szinten zart Facebook csoportban,

f) faliujsagon kifliggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) vasarok kozos szervezése.

A sziilok képviseldjével az igazgato és az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot.

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

A kapcsolattartds rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.
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7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 7z4sz16 4llando mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezetdk gondoskodnak.

IV.KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgato, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakdzdsség vezetdi minden
honap elsd szerdajan 13% oratol szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol, valamint a
tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.

A nevel6testiilettel keddenként 1220-tol, a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé
csiitortokén megbeszélést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az igazgatd képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

-Gazdalkodast segité intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével,

- Alapfoku intézményekkel (bolcsdde, 6voda, altaldnos iskolak)

-Pedagogiai Oktatasi K6zpontokkal

-Pedagogus képz0 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgéltatdo és Kutatd Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval és egészségligyi
intézményekkel
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- Tartés gyodgykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszéagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regiondlis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formdaja és modjai:
- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, eldadas, tajékozddas. tamogatas,
segitségnyujtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu
- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.
- papiralapt levelezés: hatdrozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €lén az igazgato6 all.

Az 1igazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt.
allapitja meg.

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

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.
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Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé dvodahasznalok
megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
eldirasokat.

Az igazgatd Kkizardolagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az igazgatéd
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A igazgatd a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén- kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az egyes igazgatohelyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan az igazgatdhelyettesek a felhatalmazéasban
meghatarozott tigyben és idGtartamig jogosultak az intézmény képviseléjeként eljarni.
Az igazgato egyszemélyi feleldsségenek érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzhatja
at:

o képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkako6zdsségek vezetdire;

o munkaltatdi jogkorébdl a neveldmunkat kézvetlentil segitd és az egyéb feladatot
ellato alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az
igazgatohelyettes 2-re, tavollétében az igazgatohelyettes 1-re.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként az igazgato irhat ala.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzéasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és helyetteseinek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 0sszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban rogzitett,
vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak: informaciok,
iizenetek, feljegyzések atadasa, az intézmény zavartalan lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges
intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagdgus/sok személyének
konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes 2.

Az igazgato helyettesek a munkakori leirdsuk szerint ellendriznek az alabbi teriileteken:

Igazgatohelyettes 1.

— FEllendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, jelenléti ivek vezetését.

Az éves ellendrzési ilitemterv alapjan ellendrzi a dajkak tevékenységét a munkakdri leirdsukban

meghatarozottak szerint.

— Ellendrzi, hogy a kiilsé ¢€s belsd 6vodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirdsokat.

Igazgatohelyettes 2.

— Az Ovoda igazgatdja mellett vagy Onalléan ellenérzi a pedagdgiai-szakmai munka
hatékonysagat, mindségét, a palyakezddkkel kapcsolatos mentori feladatok ellatasat .

— Az igazgatd megbizasabol ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
¢s azok tartalmat.

— Ellendrzi, hogy a kiilsd €s belsé 6vodahasznalok betartjdk-e a balesetvédelmi eldirasokat.
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Az igazgatohelyettesek felelossege:

Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakdri leirasukban taldlhato feladatkorokre.
Képviseleti jog: a helyettesitési rend szerint, munkaidébeosztasuk figyelembe vételével egymast
valtva az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek elott. (Délelottosként
délelott 6%° h-t6] 12% h-ig, délutanosként 12% h-tol 17% h-ig)

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

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a neveldtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és terve szerint nevel.

- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

- Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt megbeszéli
az igazgatoval.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

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

- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységehez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.
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- A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- Minden tevékenységrdl csoportnapld vezet,

- A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti

- A gyermekek hianyzasainak igazolédsat szol6 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidt vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcesolatos tdjékoztatdsokat az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.
- A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
- Sziil6i értekezletekrol jegyzokonyv készitése.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziildi szervezet kezdeményezi

A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény hazirendjének elfogadasarol,

b) - az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
d) - a neveldtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagdogus kivalasztasarol,

e) - sajat mikodésérol,

f) - dontéshozatalanak rendjérol,

g) - az atruhazott hataskorokrol.
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:
- az intézmény muikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében,

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palydzatok megirasaban,
részvételében.

A neveldtestiilet részt vesz:

Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében:
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Munkaterv

Az igazgaté a nevelotestiilet véleményét kikéri:

- apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

A nevelOtestiilet dontését, javaslatit és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

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

A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd €s - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja dssze és késziti eld.

Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal elébb
torténod kihirdetésével intézkedik.
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A munkakozosség-vezetd irasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelOtestiilet részvételével
elkészitendé munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkako6zdsség sajat miikodési
terliletére vonatkozo értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a sziiléket érintd, rajuk vonatkozo napirendi pontjahoz, a
véleményezési jogkort gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meghivja.

A neveldtestiileti értekezlet levezet6-elnoki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott latja
el. A jegyzOkonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzokonyvvezetot €s hitelesitot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban rogziti.

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

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hatiaroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv vezetdje 3
munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd 2 alkalmazott alairasaval
hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.
A nevel6testiilettel valo kapcsolattartds formai:

- nevelOtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szlikség szerinti megbeszélések

- jarvanyiigyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:
- legalabb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkako6zdsséget,
- egy intézményben legfeljebb tiz munkakdzdsség mitkddhet.

27



‘Oca\ ne,,

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda GC}
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat =

2

(&alsg'

Sy 1 J-{,,\'G

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagégusok munkdjanak Osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktaté munkajanak szakmai tervezésében,
ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkak6zosség vezetdjét az 6voda igazgatoja bizza meg, a szakmai munkak6zosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tObbszér meghosszabbithato.
A szakmai munkakdzosség dont:

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

e a szakteriiletén a nevelOtestilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
e Hézirend véleményezése
e Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakoézosség miikodik.
A munkakdzosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6zdsség - vezetd jogai és feladatai:
o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenysegét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

e a munkakozdsség szakmai allasfoglaldsat képviseli az intézmény vezetdje eldtt €s az
ovodan kiviil

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakozdsség
tevékenyseégérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

o dllasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait,

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

A munkakozosségekre harulo feladatok:
e hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,

¢ a munkakdzosség témdjaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valod
részvétel,

e palyazatokon valo részvétel

e a munkak6zosségi tagok On- és tovabbképzése.
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3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végz6 évodapedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktat6 munkat Kkozvetleniil vagy kozvetve segité mas koznevelési
foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatott tagja.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet beszdmolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kézosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagdgusok szakmai munkakdzossége

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett U innovaciokrdl, palydzatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol.

A munkacsoport tagjai készitik az intézményi onértékelések

Osszegzését. Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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VIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

¢ k6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

e ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogadésara, a gyermekek sziiletésnapjara,

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

népmese napja, Marton nap, Mikulas varas, karacsony, farsang, hisvét, nagycsoportos
gyermekek bucsuztatdsa, gyermeknap,
kiranduldsok valamennyi csoportban.

Z061d jeles linnepek, kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:

automentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;
ismeretszerzo sétak, barangolasok, kirdndulasok a kornyezet- és természetvédelmi
nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgyiijto sétak,
barangolasok, kiranduldsok, (természetes anyagok gytijtése, haziallatok, kiilonb6zo
¢lélények megfigyelése természetes élettérben stb.).

Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok felelevenitése. Népi szokasok, megfigyelések
felelevenitése €s lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe.

Napi ¢letiinkkel kapcsolatos intézmények, sziikebb és tdgabb kdrnyezetiink megfigyelési
lehetdségeinek megszervezése.

2. Egyéb ovodai szolgaltatasok:

o téritéses szolgaltatdsok (idegennyelv oktatas, zeneovi, korcsolyaoktatds, 6vodai
uszasoktatas, gyermektanc ¢és iddszakos gyermekfeliigyelet)

o hittan
o Bozsik gyermekfoci foglalkozas
o kulturalis intézmények latogatasa

o kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori
tamogatas, onkoltséges)

A gyermek sziildjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.
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3. A nevelokkel kapcsolatos

¢ Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakozosségek szervezésével,

¢ A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

e Pdlyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozok mentoralasa (lasd: Gyakornoki szabalyzat)

e A jubileumat betdltd, a kitlintetésben részesiilt dolgozd, a tavozo, a nyugdijba vonuld
dolgozdk bucsuztatisa, az eltelt idoszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

¢ K6z0s tinnepek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, €s kitiintetett dolgozok kdszontése,
alkalmazotti kirandulas

VIIl. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védondvel egyiittmiikodve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat ¢és felligyeletét.

e Szlir@vizsgalatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X1I1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének szem
elott tartdsaval az igazgatd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek kordbol adodoé sziirésvizsgalatok
megtorténjenek. Az NM rendelet a szlirdvizsgalatokat a haziorvos és a védond feladatkorébe
rendelte.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis gondozésara, a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek tamogatdsara, valamint az allergias €s anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specidlis eljarasrendje:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tul
elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzik.
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A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztasanak
lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellen6rzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor

- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes kortien részt vehessen a mozgés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirdndulasokon.
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A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egylitt kell miikddnie a gyermeknek, a
szliloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellato
egészségligyl dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetoségek biztositasa)

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

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jar6 epizodok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatést, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.

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

2. Sziilé/torvényes képviselo feladata:
- gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
- megadja a gyermek étkezési rendjét
- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
- megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

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

3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatési tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirend;jérol
- megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviseldt

- gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérdl
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4. Eljaréas diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikemia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyenges¢g, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulin van
a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgést végzett, rossz helyre, pl.
izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik fel.

Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot tartalmazo
¢lelmiszert

- 15 perc elteltével tjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6l6cukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy mas cukros ital)

- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodéban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes iddtartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja, a
szll6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vercukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erés szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hastajas

Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.
megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
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Teend6k magas vércukorszint esetén:

igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

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

extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és a
gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden els6d
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az eredménynek
megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kovetden értesiteni a
szlilét. Hanyas haromszori ismétlddése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb testsulyu, 20 kg alatti
gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

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

5. Testmozgéssal kapcsolatos tudnivalok:
- a testmozgas idOtartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkertilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportolas
el6tt, alatt és utan egyen valamit

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

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.
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Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Aaltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb. /

- Az O6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Az o6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, ldzanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

- A labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.
- Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesitenie kell.

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

- Az oOvodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskonyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

- A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetoség altal végzett ellenorzések

Célja: Adat és tapasztalatgylijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés sordn az intézmény mitkddésének eredményességét €s hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valo megfelelés alapjan, a hatékonysdgot
pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg.

Eves ellenérzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végzé
nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés mddszerét.
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Az ellendrzés tapasztalatairol 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 ellendrzés szabalyai:

- Az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés forméjat,

modszerét, idépontjat, idétartamat.

- Az ellendrzés megéllapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

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

- A mindség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellendrzés dokumentumai a nevel6testiilet szamara hozzaférhetdvé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése soran elsddleges szempont az 6ndllé6 munka tiszteletben tartdsa,
a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerésités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belso ellenérzés soran kovetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszeriiség;
- tervszerliség;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositésa.

A belséellenorzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzés;
e (Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
e Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzés;

o Torvényességgel 0sszefliggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatarozzuk meg.

Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak6zosség vezetd, vagy 6vodapedagdgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink

- akik értékelnek
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- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
b) azellenérzés céljat
c) azellendrzés kit, kiket érint
d) azellen6rzést végzok korét
Az ellenorzés teriilete, . , . Ellenorzés Ellenorzés Eredményességi
ellendrzést | Erintettek kore . , .
tartalma o ideje modszere mutatok
végz6 neve
Pedagégiai munka
- neveldmunka feltételei; | igazgatd | 6vodapedagodgus | éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-neveldomunka mindsége; dajka, munkaterv | Iés, eredményesség,
- a csoportok és a egyeb alapjan csoport szakszeriiség
gyermekek fejlodése; alkalmazottak latogatas,
- innepek, iinnepélyek dokumentum-
méltdé megrendezése, elemzés,
-gyermekvédelmi Osszehasonlitas,
tevékenység kovetkezteté-
- Pedagogiai Program sek levondsa
bevalasa,
- munkakori leirasok
betartasa,
- munkaidd aktiv
kihasznalasa.
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgatd ovodatitkar éves helyzetértéke- | koltség-
felhasznalasa, munkaterv | 1és, hatékony,
- étkezési, téritési dijak meghatd- | Osszehasonlitas; |takarékos
beszedésének rendje, rozott gazdalkodas
-nyomtatvanyok id6pontban
vezetése,
- leltar, selejtezés rendje;
- felnéttek juttatasai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgatd | ovodapedagogus | folyamatos | dokumentum- | torvényesség,
- személyi anyagok; ; elemzés; jogszeriiség
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- egészséges, biztonsagos dajka; munkavédelmi

6voda; egyéb szemle

- gyermek balesetek alkalmazottak

megeldzése;

- személyes adatok

nyilvantartésa;

- taniigyi dokumentumok

vezetése.

Igazgato:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagogiai-szakmai, torvényességi munka
ellendrzését.

Az igazgatd az évente ismétlddo, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil a Pedagdgiai
Program feliilvizsgalatahoz, modositdsdhoz igazodva ellenérzi mindenre kiterjedden, atfogdan az
6vodapedagogusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az ellenérzésben résztvevoket az
éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve titemezi.

A teljes korii ellendrzés Kiterjed:

- az Ovodapedagdégus fejlesztd munkdjara, neveld munka hatékonysagara, a
pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv gyakorlati megvalositasara, szinvonalara

- gyermekekkel valo kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozd 6vondk egylittmiikodésére

- az 6vond-dajka egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 0sszefiiggd adminisztracids tevékenységre

- asziilokkel valo kapcsolattartasra
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Az 6vodaban foly6d valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.

Ellendrzési lehetoségei:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszerii ellenérzés:
o problémak feltarasa érdekében

o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Isazgatohelyettes 1:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a dajkak
tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Az igazgato mellett vagy 6nalléan
ellendrzi a pedagdgiai-szakmai munka hatékonysagat, mindségét.

Igazgatohelyettes 2.:

Ellendrzi, hogy a kiilsé és belsé 6vodahasznalok betartjadk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Munkakozosség-vezeto:

Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellendrzésében (csoportnaplok). Feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett médon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy
kidertiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A belso értékelések gy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.
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2. A pedagégiai munka Kiilsé ellenérzése

Az oktatasért felelds miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés rendszerét.
Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai ellendrzést
szervez, amely kdznevelési intézményenként 6tévente ismétlédo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az ellendrzés kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az a kdznevelési szakérto vehet részt, aki a kiilon
jogszabalyban eldirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye €s az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szdmara a fenntartott intézmény vonatkozéaséban nyilvanosak.

Az ellendrzés iranyulhat:
- az intézmény ellendrzésére.

- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellenérzése
Célja: iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak fejlesztéséhez annak feltarasa
altal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési terv
alapjan kertil sor.

Az ellendrzés célja Irdnymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak
fejlesztéséhez.
Az ellendrzés modszere o A foglalkozasok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

e Az igazgatoval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

e Interju a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)

"

e Kérddives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti
ko6z0sség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés e Leghamarabb G6tévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellenérzésben részt | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bol allo szakértdi csoport.
Vesz
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Az ellendrzés Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:
dokumentuma e az intézmény Onértékelése;

e a fenntarto értékelése;
e a helyszini ellenérzés dokumentumai,

e az cllendrzést megel6zo 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e akordbbi intézmény-ellendrzés szakértdi 6sszegzd
dokumentuma;

e alegutobbi torvényességi és hatosagi ellendrzések
eredményeinek 0sszegzes.

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattér;
e Korményhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Komplex ellenérzés

Az ellenérzés célja az intézménymiikddés, az intézményvezetés és a pedagodgusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgalo

tertiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl valo eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogasolhaté miikddési formak

feltarasa.
Az ellendrzés e Dokumentumelemzés
modszere .,
e Interju
e Megfigyelés
Az ellenorzés e alkalomszeru
gyakorisaga

- az intézmény vagy az igazgato az orszagos pedagogiai-
szakmai
ellendrzés szakértoi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el

- az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés kapcsan készitett fejlesztési vagy intézkedési
tervet nem toltotte fel a hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerbe.

Az ellenorzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bdl allo szakértdi csoport. A
vesz szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
moédon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelolésére
vonatkozo passzusatol.
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Az ellenérzés Komplex 0sszegz6 értékelés
dokumentuma
Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacios rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

a.)

kialakitotta a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabdlyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer mitkddtetésében szerepet vallald folyamatgazdat, belsd kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirdsat és ellendrzési
nyomvonalat,

elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszélyeztetd kockéazatok vonatkozasaban,

az 6voda egészét lefedd infokommunikécios rendszert mitkodtet,

folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldosulasat,
gondoskodik a belsd ellendrzési tevekenység megvaldsulasarol, és

a koltségvetési beszamoloval egyidejlileg minden évben értékeli a belsé kontrollrendszer
Mindségét.

A belso ellendrzés a belso kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a vele

szemben tamasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a {6
feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsd kontrollrendszer mitkodésérol és
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok azonositasara és a
megfeleld kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsd ellendre latja el az 6voda belsd ellendrzését.
Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az dvodaval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az iranyito
szerv hagy jova.

A belso ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak ¢€s
belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

43



‘Oéa\ ne,,

\Q

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda = 9;
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 %y
2], jav

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében:
- elemezi, vizsgalja ¢€s értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikdodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6é megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belso ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellendrzéseket

végzi

- a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

- apénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolésainak,
valamint az ezek alapjaul szolgéal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogo vizsgalatara kertil sor;

- ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miitkddd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tanacsadod tevékenység keretében
- tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockédzatanak becslésével;

- apénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodéasra vonatkozodan javaslatokat, tanacsokat fogalmaz
meg;
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- tamogatja az 6voda vezetdségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertletén;

- konzultacids segitséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetben.

4. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az Gj Aht. hatarozza meg,
amely az 4llamhaztartds valamennyi (k6zponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az éallamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjilk meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szintii €s

- szervezeti szintd.

a. Torvényhozoi szinti ellendrzés
e Allami Szamvevészék

A torvényhozoéi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevoszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellenérzé szerve, amely csak
az Orszaggylilésnek van alarendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag Alaptorvény
és az ASZ-16l rendelkezd kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellendrzési tevékenysége soran
minden mas szervezettdl fiiggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi

- az éllamhéztartasbol szarmazé forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az dllamhaztartas szamviteli
rendjének betartasat, az allamhdztartas belsd kontrollrendszerének miikodését.

Az ASZ ellendrzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint végzi.
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b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés
e Magyar Allamkincstar

Az allamhéztartasi belsé kontrollkornyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintli ellendrzésének egyik megvaldsitoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato és ellendrzott felhasznalasanak hatékony tamogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellenérzési jogkore az Onkorményzati koltségvetési szervként mitkodé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszeru teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valds 6sszképének
vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkorményzati szervek tekintetében kiilon
jogszabalyban meghatdrozottak szerint kozszolgalati ellenérzést végez.
A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozaséban az ellendrzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikodése
folyamatdban feladat- €s hataskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.
- Szakszertliségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belso szabalyzatok, vezetdi 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,
szervezesi, fejlesztési, 0sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények elérhetok
- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgélo
szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.
Az ellenOrzés tipusa szerint lehet:
- Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskérébe tartozo, meghatarozott
idészakra vonatkozo — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi €s pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgalata egy idészakban
tobb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként altalanosithatod
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének (meghatarozott
ligyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan torténd
vizsgalata.
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- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél eldzdleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak vizsgalata.

c. Iranyito szerv ellenérzése

A jegyz6 koteles gondoskodni - a belso kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés
mukodtetésérdl az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatok és a
nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belso
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozd, az iranyit6 szerv éltal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az eldz6 év december 31-¢ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata fenntartdi ellendrzése keretében a
Belsdellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az 6vodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- abelso kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring tevékenység —
ellenorzésére,

- aKozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
mitkddésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az 6vodanal.

A fenntartoi torvényességi ellendrzés célja annak megéllapitasa, hogy az intézmény miitkodése a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatéarozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban
eldirt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa
folyamatosan megtorténik-¢.

Az ellendrzés tipusa: fenntartoi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés forméja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriild iddszak: targyévet megel6zd harom lezart nevelési év.

Az ellenérzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgat6 altal kitoltott
onértekelés alapjan;
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az intézmény pedagodgiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

annak vizsgalata, hogy a pedagogia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartora haruld
tobbletkotelezettséget;

tovabbképzési program €s beiskolazasi terv 0sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsulasanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az
ovoda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgato altal kitoltott, az eldterjesztés
3. szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellenérzés keretében
végzett szuroprobaszerl ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa alatt a taniigyi
dokumentumok sziroproba szeri ellendrzésére — a helyszini ellenérzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

az 6vodapedagogusok torvényszerl foglalkoztatasanak vizsgalata;
az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgat6 beszamoloja alapjan (kotetlen formatumu szoveges dsszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az dvoda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmii
Osszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az 6voda altal
elkészitett onellenérzé dokumentum felhasznalasaval;

az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

igazgaté altal az ellendrzéssel érintett iddszakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmil 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5. Tarsadalmi ellendérzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok alapjan

tarsadalmi  ellendrizhetéség egyik Ilényeges eleme a kozigazgatds adatainak

megismerése, nyilvanossaga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekll adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiilonosen:

a koltségvetésre és annak végrehajtasara,
az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhasznalasara €s az erre kotott szerzodésekre vonatkozo ligyek.
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A kozérdekii adat az 6voda kezelésében 1€v0 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,
- szakmai tevékenységre,
- annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
- abirtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
- agazdalkodasra,
- amegkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté ovoda feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakore, igazgatdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja. A
kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetdek.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetdleg az 6vodaval, mint helyi 6nkormanyzati
szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden i1génybe veendd vagy mas mddon ki nem elégithetd
szolgaltatast nyajto szervek vagy személyek kezelésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az 6voda a kotelezéen kozzéteendd kozérdekili adatokat a wwwe.Kir.hu internetes feliileten, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetdvé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegelozéssel kapcsolatos védé — 6vo eléirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a gyermekek életkordnak
megfeleléen ismerteti az oOvoda. Az intézmény igazgatdjanak, igazgatohelyetteseinek,
pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabdlyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének €s testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.
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Az dvodaban:
e olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara,

e az egyéb foglalkozasok sordn a az oOvoda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos ovodai kornyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

o fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

Az o6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az igazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altaldnos magatartas szabdlyait,

- kovetelményeket,

- technologiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eldirasait.

Az 6voda tobbi dolgozdjanak feladatai:

Az 6voda dolgozoi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének biztositasa
miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancélu beszélgetésekre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkdjat szakmai képességeinek ¢€s erkdlcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, ovasa.
- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil,
mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek biztonsdgos testi és lelki
épségének megdrzése eérdekében.

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

0 Ovoda épiiletén kiviil:

0 Szilikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
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0 Téagabb kornyezet: Sétak, kirdnduldsok, uszoda és kdzmiivelddési intézmények
latogatasa.

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1év0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd taroldsat: tisztitoszer,
vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgatd felé:

- csuszas, botlas,

- ¢les targyak szlrdsa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa

- villamos aramiités,

- ¢gés, forrazas

- jatékok hibai

- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)

- mérgezés

- fulladas - véankos, takar6, idegen targy, anyag stb.

- kozlekedési baleset,

- sportbaleset

- 01t6zkodési hidnyossagok pl.: cipdfiizd stb.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megeldzési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az aldbbiak szerint intézkedik:

o a sériiltet azonnal elsdsegélyben részesiti

. sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi

. adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarol

. a sériilés tényérdl €s koriilményérdl az igazgatot €s a sziiloket értesiti
. a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast vezet.

- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a szlikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagodgus feleldssége.

- A munkahelyen jozanul és kipihent 4llapotban jelenik meg.

- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.

- Az eloirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton megjelenik.

- Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirasokat betartja.
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- Amennyiben az igazgato helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus, a
megbizassal jard feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban
az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:
a) veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése

b) gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, ¢és tevékenyen
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és a
hat6sagokkal.

c) ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

d) a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
inditson eljarast a gyermek laké-, illetve annak hianyaban tartozkodési helye
szerint illetékes telepiilési onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasara, sziikség esetén a
tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasa érdekében

e) feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak Osszegytijtése, jol lathato helyen valo kozzététele

f) a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel
g) rendszeres kapcsolattartas

- a Csaladok Atmeneti Otthonaval

- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval

- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel

- k6zmiivelddési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatdlyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak szerint
gondoskodik az 6voda, kiemelten az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megeldzésrdl, a gyermekbaleseteket eldidézo
okok feltarasardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeéseérol.
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Dajkak feladatai:

- A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottakként felelések az 6vodapedagdgusokkal egyiitt
a gyermekek test - lelki védettségéért és dvasaért.

- 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 o6vodapedagégus kozvetlen munkatirsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idoben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - ovo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
o6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatod
¢s a szililok felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus feleléssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatésaga, hofoka.

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

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:
2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legaldbb kozépfoku végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

Alapvetd feladataik:
- az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése

— 0vond hidnyzésa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett és kozvetlen bekapcsolodds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
ovodapedagdgusok tmutatasai alapjan

— egyeéni ¢és kiilonleges banasmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontl tevékenységek ellatasa

— gyermek kiséret egyéni €s csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatdsokra)
- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatasa

— segitség a pedagdgiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény

crer

— adminisztracios, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa
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— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigora betartasa.

- Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfeleld iddben hozzak az intézménybe.

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

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

- Onalldan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az Ovondjéhez vagy a hozza
legkozelebb allo feln6tthoz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok,
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 kozonség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil

ne tudja megkozeliteni.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Cél:
. Az 6voda dolgozdinak €és 6vodasainak biztonsdganak megdrzése veszély esetén.
. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a

minimalisra csokkenteni.

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 teendok:

1. A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
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a) honnan van az értestilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informéacidt, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgatd tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgatdja, helyettesei vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendorkapitanysagot: 107 - es hivoszamon, vagy

a 112-es segélyhivoszamon.

b) az 6voda fenntartojat: 94/520 - 100 -as hivoszamon.

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

Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot
keriilni kell!

Kiiiritéskor szokasos 1€épésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az ovoda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tavozasanak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kiliritési utvonalat,

e) az ovoda gaz fcsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak 6rzése,

)] az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.

A kiiirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi Szabalyzat kiiiritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1évo bérlok (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgatd utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az dvodaba a Renddrkapitanysag és a
Tiizoltoé parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett forméaban az igazgaté iranyitasaval torténik a visszakoltozés.
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A rendKkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
= az 6vonoket,

» az intézmény fenntartojat,
» asziiloket (szlikség szerint),

= ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,

b) nyugodtsag és nyugalomra intés,

C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

X1l. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatoja az dvodapedagogusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:
a) kimagaslo munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felndttekkel, kollégakkal);

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

c) a munkakdzosségek munkajaban valo aktiv részvételt;
d) aneveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkakdzosség vezetok, igazgatohelyettes, Belso ellendrzési csoport, gyermekvédelem)

f) az Ovodai kdrnyezet szépitéséért vallalt és végzett Snkéntes, minéségi munkat;
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meghirdetett szakmai programokon val6 Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

az 6vodan kiviili szervezésu gyermekprogramokon valé részvételt a csoport gyermekeivel,
ezek elOkészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondas,
szereplés, rendezvényen)

az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagogus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

ovodai értekezleteken aktiv részvételt
plusz feladat vallalasat munkaidén tal

tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat

m) palyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencialt kiosztasanak dontési jogkorét az igazgato
gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesznek az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség
vezetok.

XIl.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az igazgatonak nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei statisztika

elektronikusan vezetett csoportnaplo

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjér6l, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kiotelezo nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVIL
Torvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet eldirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra is
tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (3. sz. melléklet)
rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre szo6106 iratokat,

- sziilo1 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa.

Telefonos tdjékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hataridd

- igyintézd neve, alairdsa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat dtadasdnak napja megallapithatéd
legyen hitelt érdemlden.

Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet rendelkezik:
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A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeftiz6t, papiralapi nyomtatvany, és/vagy nyomdai tton
elektronikus okirat, elektronikus uton eldéallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

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

Ovoda 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi eléjegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciod

A gyermekek fejlédését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:

- Pedagodgiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérdéiv

- Gyermekek fejlédését rogzitd kérdbivek

- Az egyéni banasmod megvaldsulasa (HH, HHH)

- [gazgat? altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A testi, szocidlis, értelmi, erkolcsi €s értelmi fejloddéssel kapcesolatos tajékoztatasok nyilvantartasa
(Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio)

Az dvoda dolgozai altal elektronikus Gton eldallitott és a nevel6testiilet jovahagyasaval elfogadott
intézményi munkahoz masolhaté dokumentaciok a csoportszobdban taldlhatoak, és a helyiségbdl
nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbdl all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabdlyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést
(Jogorvoslat)

Jegyzokonyv
A jegyzokonyv tartalmazza:
- Elkészités helyét, idejét
- Jelenlévok felsorolasat
- Lényeges megallapitasokat
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- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitasa

- Tanligyi nyilvantartasban athtizassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

XIl. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcidé megeldzése céljabol az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a
tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény
mellékletéeben rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, beosztast, vagy
feladatkort betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget a
kinevezését, megbizasat vagy vele mas szerzddéses jogviszony létesitését kdovetd 30
napon beliil koteles teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztés
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsziinését kovetd tizenét napon belill, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa
alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a 3. §
(1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) alpontjaban meghatarozott személy esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e)
pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy
esetében kétévenként.
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A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal valo gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti
eléiranyzatok, d6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési
eljarassoran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy dnkormanyzati felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo
elszdmoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett az igazgato

Tajékoztatas rendje:

Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi ktelezettség

fennallasarol és esedékességének idépontjardl legalabb 30 nappal megelézden téjékoztatni.

A tdjékoztatds tartalmazza:

az torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli
utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat Orzése:
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
Az 6rzés helye: Az intézményi dokumentumoktdl elkiilonitetten, az igazgatdi irodaban, valamint a
fenntartonal.
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1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

2. Modositasa: A jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

2.2 A mellékletben talalhat6 szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény

felelds igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2022-ben késziilt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

4. Hatalyba lépése: 2024. év 01. hé 1. nap
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1.szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgatohelyettes 1. munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Kinevezés médja:

Igazgatohelyettesi megbizas idétartama:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

Jarandésaga:

A munkakorébél és betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes mitkddtetéséért.
Segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a igazgatd kompetenciajaba tartozo feladatokat.
Igazgatdhelyettes tarsanak tavollétekor ellatja annak pedagdgiai, humanpolitikai feladatait.

A munkakér célja:

Az igazgatotavollétében igazgatohelyettes tarsaval felvaltva (valtott munkaiddben) képviseli
az ovodat.

Segiti az intézmény mitkodését és a igazgatd munkajat.

Munkamegosztas szerint ellatja a munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi — adminisztrativ
feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Igazgatohelyettes tarsanak tavollétekor ellatja pedagogiai, feladatait.

Gazdasagi — adminisztrativ feladatok:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén segiti igazgatOhelyettes tarsat. Biztositja a pontos
adatszolgaltatast. Az Ovodaba érkezd Tligyiratokat naprakészen atnézi, sajat teriiletén
érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésre.

Leltarfelelds.

A selejtezési bizottsag feleldse.

Sziikség szerint megrendeli a tisztitoszereket, azokat kiadja és nyilvantartast vezet roluk.
Ellendrzi a tisztitoszerek felhasznalasat.

Felel a higiéniaért, folyamatosan ellendrzi az épiilet tisztasagat, fertdtlenitését, a takaritast.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kitiintetésekre.

Személyes példaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat, megtartasat.

Megszervezi és lebonyolitja az aktuélis valasztasokat (Sziilok Ko6zossége,

Munkakdzosségi valasztasok stb.)



Taniigyigazgatasi és egyéb feladatok:

e Javaslatot, hogy az ovoda nevelés nélkiili napjain milyen pedagogiai tartalmt eléadast,
foglalkozast szervezzenek.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat azonnal
jelzi a igazgatonak.

e A munkavédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hianyossagokat azonnal
jelzi a igazagtonak.

e Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, részt vesz értekezleteiken.

e Segiti a tarsintézményekkel vald kapcsolattartast.

e A szolgaltatasokkal jaro szervezési feladatokat ellatja.

e Ellendrzi az adatvédelmi szabalyok betartasat.

e Pandémias helyzetben ellendrzi az aktudlis jarvanyiigyi szabalyok betartasat.

e Ellendrzi a gyermekvédelmi dokumentéciot, gyermekvédelmi feladatok ellatasat

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn:
e azigazgatoval, a masik igazgatdhelyettessel
valamennyi pedagdgussal
a pedagogiai munkat segitd dajkakkal, pedagdgiai asszisztensekkel
kisegitd feladatokat ellaté dolgozoval

Szombathely, 2024. 01.01. e ——
igazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

alairas




Igazgatohelyettes 2. munkakori leirasa

Munkavallalé neve
Munkakore:

Kinevezés modja:

Kinevezés idétartama:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:
Jarandésaga:

A munkakorébdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Igazgatohelyettesként felel0sséget érez az intézmény szakszerl és torvényes mukodtetéséért.
Segiti és tdmogatja az igazgaté munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozé feladatokat.

A masik igazgatohelyettes tavollétekor ellatja az 6 helyettesi munkakori

feladatait is.

A munkakér célja:

Az igazgato tavollétében igazgtohelyettes tarsaval felvaltva (valtott munkaiddben) képviseli
az ovodat

Segiti az intézmény mitkodését és a igazgatd munkajat.

Munkamegosztas szerint ellatja a rabizott humanpolitikai, pedagogiai — szakmai feladatokat
Részt vesz a belso ellendrzésben

Pedagogiai — szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjdnak megvalositasaban, javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségét érzi.

Segiti a palyakezdod, ill. Uj kolléga szakmai tajékoztatasat, a beilleszkedést a szervezetbe.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében, lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz.
Osztdnzi és nyilvantartja a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését, tovabbképzését.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, értékeli és dokumentélja
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6voda dokumentumait jol ismeri €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjek
azok tartalmat.

Az igazgatoval vald egyeztetés utan informatikai feladatokat, adatszolgaltatast végez (KIR
nyilvantartd rendszer: személyi nyilvantartas, baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartdsa,
pedagbgus igazolvanyok igénylése) Biztositja az intézményen beliili informacidaramlést.

A igazgatd megbizasabdl ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi tlitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartasat.(6vodapedagdgusok,
dajkak, pedagdgiai asszisztens, karbantarto)



e Megszervezi ¢és ellendrzi a napi munkajukat.

e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja az igazgatot.

e Minden honapban elkésziti a jelentéseket a munkabol valod tdvolmaradasrol. (szabadsagok
leadésa, betegszabadsag)

e Kiadja, majd ellendrzi az ad6zassal kapcsolatos dokumentumok beérkezését.

e FEllendrzi a jelenléti ivet €s a helyettesitést.

e A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, ill. negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kitlintetésekre.

e Személyes példaval segiti a jo6 munkahelyi légkor kialakitasat, megtartasat.

e A pedagogusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként), illetve igény
szerint.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn:
e azigaz, a masik igazgatohelyettessel
e valamennyi pedagogussal
e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal, pedagogiai asszisztensekkel
e mas technikai dolgozokkal

Az igazgaté tartos hianyzasa esetén az SZMSZ rendelkezéseit figyelembe véve jar el:
Az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviselojeként eljarni.

Szombathely, 2024. 01. 01.
igazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Szombathely, -
alairas




Munkakori leiras gyermekvédelmi feladat ellatasara

Munkavallalé neve:
Munkakore:

Kinevezés modja:

Megbizatasa:

Megbizatas kezdete:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

- Elsédleges feladata a prevencio, a gyermeki veszélyeztetettség idoben torténd felismerése,
megeldzése, megsziintetése. Ennek soran egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatésagokkal.

- Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
- Megyei Joga Varos Onkorményzata,
- TEGYESZ
- GYAMHIVATAL
- Vas Varmegyei Pedagogiai Szolgalat
- Segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagoégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
- Igény vagy sziikség szerint csaladlatogatast szorgalmaz. Ennek keretében megfigyeli azoknak a
gyermekeknek a csaladi kornyezetét, akiket az 6vondk és a sziilok jelzése, a veliik folytatott
beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek mindsitettek. Amennyibe a kdzvetlen viszony kialakitasat
valamilyen koriilmény akadalyozzam ugy kiils6, szakszer(i segitséget kér.
- Ellatja a gyermekvédelmi munka koordinalasat, de ezek a feladatok minden Ovondnek
csaladgondozasi teenddket jelentenek olyan értelemben, hogy feltdrjuk azon koriilményeket
amelyek a gyermek fejlédését hatranyosan befolyasoljak.
- A gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységek kapcsan:
- a csaladdal egyiittmiikddve meg kell probalni kikiiszobdlni a gyermekre
hato artalmakat;
- megvédeni Oket a testi-lelki karosodéasoktol;
- ellensulyozni a veszélyeztetd hatdsokat;
- fejleszteni egyéni képességek figyelembe vételével;
- csokkenteni a hatranyokat a gyermeki tevékenységeken keresztiil;
- biztositani a sikerélményt, a megismerés felfedezés 6romét.
- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatot. Felkérésiikre a
gyermekvédelmi felelds részt vesz az esetmegbeszélésen.

A Gyermekvédelmi felelds:
- Nevelése év elején tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy mikor, hol kereshetd fel.
Ismertetdt tart a gyermekek és a csalddok védelmében hozott tamogatisokrol és a
csaladoknak nyujtandé mas segitési modokrol, ezek helyszinérdl.
- Az 6vodatitkarnal tajékozdodik, adminisztralja a térités mentes étkezési dijkedvezményt
igényldket, ellendrzi a szlikséges igazolasok meglétét.



- Az oOvoddban a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények telefonszamat, cimét, (Gyermekjoléti
Szolgalat, Csaladsegitd)
- Nevelési év kezdetén elkéri a sziilok telefonszamat, 6vodapedagogussal egyiitt tajékoztatast
nyujt, igazgatoval valdo egyeztetés utan intézkedik, ha gyermekkel barmilyen rendkiviili
esemény torténik
- Segit intézkedni az 6vodapedagdgusoknak, ha az dvoda zardsa utdn sem jonnek a gyerekért.
- Nyomon koveti a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek életkoriilményeit.
- Kornyezettanulmanyt végez sziikség esetén.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek 6vodaba jarasat, hianyzésait. Sziikség esetén
jelzi az igazgatonak.
- Munkajarol félévente tajékoztatja a nevelOtestiiletet. Rendkiviili esetben azonnal az
igazgatot.
- A fenntartd kérésére évente gyermekvédelmi tervet készit nevelési év elején, nevelési év
végén beszdmol tevékenységérol.

Hatalyossag:2024. 01.01.

Szombathely,

igazgat6

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!

alairas




Munkaltato:

Ovodatitkar

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatéi jog-
kort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodatitkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Igazgato

A kinevezés

Hatarozatlan vagy hatarozott iddre, ill. helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig, vagy szerzodéses nyugdijas (a megfelelé szoveg

id6tartama: beirdsa)
Munkaideje: Heti 40 ora
Munkaidébeosztas: | Nevelési évre szol6 munkarend szerint (Munkatervben)

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tligyintézések, adminisztracioik
ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyeb):

Erettségi, eii. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Ugyintézoi alkalmassag,
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Egyiittmiikodik az 6voda alkalmazottaival €s a sziilokkel. Segiti Oket az
adminisztracios feladatok ellatasaban.

Levelezés.

Iratkezelés, iktatas.

Adatszolgaltatas a fenntart6 és az dvoda igazgatdsaga felé.
Etkeztetéssel kapcsolatos iigyvitel.

Pénzkezelés

1. Az ovodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

o Iratkezelési Szabalyzat betartasa

e Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét,
szekhelyét, cimét, telefon-fax szamat, e-mail cimét, az irat iktatoszamat, az iigyintézo




neveét, a datumot, az alairo nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzojének
lenyomatat, a cimzett megnevezéset, cimet, beosztasat.

o A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi.
e Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivasokat. A szamara
engedélyezett ligyekben intézkedik, informacidt szolgaltat. Ezekrdl minden esetben
tajékoztatja az igazgatojat.

e Nem adhat informaciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:
e Az intézményi dokumentumok, levelezések rogzitése Word formatumban.

e A postazassal kapcsolatos teendok ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

e Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetdk elkészitésében.

2. Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok:
e Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

e Az ¢éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio el6készitése.
e Az dvodai torzskonyv vezetése.

o A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

e Az ingyenes és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Naprakész adatszolgaltatas az igazgato részére.

o A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadVényok tanulmanyozasa, értelmezése ¢és
figyelemmel kisérése.

e A KIR-rendszer felé torténd adminisztracid, gyermekek adatainak naprakész rogzitése




¢ A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elokészitése, igény
esetén a portfoliofeltdltés segitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

e A jelenléti iv eldkészitése, szerkesztése, ho végi lezarésa.

Az 0j belépdk teljes anyaganak dsszekészitése, eljuttatasa a Koznevelési GAMESZ-ba

* Szamla és iratmasolatokat készit.
e Rendszerezi a személyi nyilvantartast, lefiizi az j dokumentumokat
Jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagogiai anyagokat rogziti az igazgato utasitasa alapjan

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:
— Az ellatmany elszamolasa

— Pénziigyi elbiras a készpénzzel, valamint az atutalassal rendezett pénzfelhasznalas
naprakész nyilvantartasanak vezetése

— Pénziigyi elszdmolas minden esetben a megadott hatariddig anyagi feleldsséggel.

— Feladat a szakmai anyag és kis értékii beszerzésével kapcsolatos valamennyi afas szamla,
megrendeld, szerzodés masolatanak leflizése, megdrzése (2 évig), illetve a jotallas
érvényességének idejéig. Az eredeti példany bekiildése a Koznevelési GAMESZ-ba.

— A megfelel6 tartalmu teljesités igazolasok csatolasa szamlanként az elszamolashoz.
— Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

o Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilok
tajékoztatasa a befizetendd osszegrdl, a pénz beszedése havonta meghatarozott idépontban,
feladasa. A befizetést igazold nyugtak elkészitése a sziilok részére, ezek azonnali atadasa.

o Az ételek szallitdsaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos jelzi az 6voda
igazgatojanak.

e Javitasok, karbantartasi munkalatok:

— Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (dramsziinet, fiitésleallas stb.) estén az
1gazgatdt tavollétében telefonon, az igazgatohelyetteseket személyesen értesiti.
— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantart6tol.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:
e Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutdn szol a keresett személynek.




e Az intézmény épiiletét munkaido alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével

lehet.

e Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek
kirak4sa nem megengedett a vallasi, politikai elkotelezettség nyilvanos hangoztatésa,
szulékkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

e A gyermekek ¢és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatséd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi,
balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgatd 50 napbdl 15 napot igénybe
vehet.

Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idén tul és az adott évben
hasznalja fel.

szabalyok: Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtti napon, indokolt esetben a munkakezdés el6tt
minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallo munkavégzésre alkalmas. Lassa at az
igyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép
kezeléséhez, a tablazatkezeldi program hasznalata ne jelentsen szamara
gondot.

Elvarhato Rendelke,zzen a sziilok irén‘f m’egfelelé ,tisz‘Felettel,’eg’gyﬁttr}qﬁkéd.(:i -

magatartasi I’nagata}rt:assal. Mutasson példat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,

kovetelmények: apoltsagaval .
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntart6 és a gazdalkodasi
szervezet felé.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkGtelezettség nyilvanos
hangoztatésa, sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vodai adminisztracio tevékenysége irant. Tanulmanyozza a

kapcsolatos jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar K6zl6ny, MAK -, KIR-

elvarasok: utmutatok).

Hatéaskore: Az 6voda héazirendjének betartasa, betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Felel6sséoe: A hataridék betartésa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld

eleldssége:

kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.

Az 6voda mitkddeésével, a neveldtestiilet munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.




Kapcsolatok:

Kozvetlen [oazeatd
felettese: £a28
Egﬁé‘csr'nukodesre Mikodjon egyiitt a feletteseivel és munkatarsaival.
Kapcsolattartdsi | Igazgatdval, igazgatohelyettesekkel, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a
kotelezettsége: sziilokkel.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
Informaci6- kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatast
szolgaltatasi sziiloknek, telefonon érdeklddd szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.
kotelezettsége: Hataskorén beliil pontos informaciokat szolgaltasson a sziilok, felettese, a

gazdalkodasi szervezet és az 6voda valamennyi dolgozoja felé.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

A z igazgat¢ altal kijelolt pedagdgiai asszisztens

O helyettesitheti:

A neveld, oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 08. 31-ig




Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

munkavallalo




Ovodapszichologus munkakori leiras

Munkavallalé neve: Németh Agnes
Szakképzettség: pszichologus, klinikai és mentalhigiéniai gyermek- és ifjusagi szakpszichologus
Munkakor megnevezése: varosi 6vodapszichologus
Munkaltaté intézmény neve, cime: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
9700 Szombathely, Krady Gy. u. 2/a
Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: dvodapszicholdgus

Varosi szintii szakmai iranyitasat ellato:
. SZMIJV Polgarmesteri Hivatala, Egészségiigyi, Kulturalis és Koznevelési Iroda vezetdje,

Munkavégzés helyszinei: Szombathelyi Aréna Ovoda
Szombathelyi Baratsag Ovoda
Szombathelyi Gazdag Ovoda
Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
Szombathelyi Kérosi Ovoda
Szombathelyi Margaréta Ovoda
Szombathelyi Mesevar Ovoda
Szombathelyi Napsugar Ovoda
Szombathelyi Vadvirag Ovoda

Munkaideje: heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 éra kotelez6 oraszam:
a.) a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas az érintett igazgatdval egyeztetett munkabeosztas
szerint,
» az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iligyében folytatott konzultacio.
» a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

» agyermekek tigyében a szocialis munkassal folytatott konzultacid

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

» felkésziilés a pszichologiai foglalkozasokra,



» rendszeres (heti 2 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, 6vodapszichologus koordinatoraval,

» sziikkség szerint tovabbi eseti konzulticido a koordinatorral, o6vodapszichologus
kollégakkal,

» szakmai konzultaciok a gyermekek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé:
» a munkanapléban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, ¢s ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
» pszichologiai vélemény készitése,
» a havi oOranyilvantartdas orarend (A és B hét) szerinti vezetése, igazgatokkal
hitelesittetése, onkormanyzati koordinator részére leadasa,

» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

Az 6rarendben rogzitett kontakt 6ran tili 10 6ra kotott munkaidé a szakmai igényeknek/varatlan
helyzeteknek megfeleléen minden honap végén atcsoportosithatd. A modositott érarend az €letbe

1épése eldtt megkiildésre keriil az Gnkormanyzati koordinator részére.

SZMJV Onkormanyzata Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsaga részére az 6vodapszichologus
minden nevelési év végén szakmai beszamolot készit, melyet az dnkormanyzati koordinator részére
kiild meg. A beszdmol6 az adatvédelmi torvény ¢€s a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak

figyelembe vételével késziil.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkgjat a 9 dvoda igazgatéjaval vald rendszeres egyeztetésben, az dvodai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi
feladatkorbdl az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a

rendelkezésre allo idOben.

1. Konzultici6 egyénileg és csoportosan
> az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo

konzultacio,



6.

> az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,

> egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

> modszertani  kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnytjtas,

> specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

> esetmegbeszeld csoport tartdsa 6vodapedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban,

a nevelOtestiilet szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében

» oOvodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

» csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

» oOvodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd gyermekek szamara.

Mentalhigiénés prevencio, mentalhigiénés gondozas a nevelési intézményben az egyén, a

csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, igény szerint el6adasok tartasa €s szervezése

sziildknek, és pedagogusoknak.

Krizistanacsadas:
» varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés
segitség nyujtasa, illetve segitségnyujtds megszervezése
» konzultacio az érintett pedagogusokkal,
» tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitas a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére



7.

8.

» az Ovondk altal jelzett, vagy sziilé altal igényelt esetekben, beilleszkedési,

szocializacids, és képességfejlodési problémak azonositdsa, a sziilok felé¢ torténd

kommunikécid segitése - sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, €s

javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziillok szamara

> Ovodakezdés, az 6vodai életbe valo beilleszkedés segitése az ovodapedagdgussal

kozosen

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

Y

csalad és ovoda egyiittmiikodésének segitése,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl. sziil6forum,

sziloi értekezlet tartasa,

» sziil6csoport.

Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

a munkaltaté 6voda igazgatdjaval, valamint 8 dvoda igazgatdival, vezetdségével
pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

valamint a  segité  szakemberekkel (gydgypedagdgus, logopédus,
fejlesztopedagodgus, szocialis munkas, gyermekvédelmi felelds, pedagogiai

asszisztens, orvos, védono).

» Intézményen kiviil:

SZMJV Polgarmesteri Hivatala kozneveléssel foglalkoz6 tigyintézdivel,
onkormanyzati koordinatorral,

Szombathelyi Koznevelési GAMESZ igazgatojaval, munkatarsaival,

a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterapiara
¢s pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.



» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, 4altalanos tajékoztatas és

ismeretterjesztés.

Feladatkorében koteles:

- Dbetegség vagy egyéb mas ok miatti tavolmaradasat a munkaltatonak és az
onkormanyzati koordinatornak haladéktalanul jelezni,

- a munkavégzésre kijelolt intézményben tartézkodasat, elvégzett fejlesztési
tevékenységét adminisztralni,

- tiszteletben tartani a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

- aszakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint eljarni,

- abirtokaba jutott informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettséget betartani.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz016 torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsdval végzi. A

Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-
es EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.)

bekezdésének figyelembevételével késziilt.

A munkakori leirds 2024. janudar 1. napjatol visszavonasig érvényes.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom.

Kelt: 2024.01.01.

munkavallald


http://www.mpt.hu/

Munkaltato:

Ovodapedagogus

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: ()vodapedagégus - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés Hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett személy
1dGtartama: visszatértéig
Heti munkaideje: 40 éra
- heti kotott munkaido 36 ora
Munkaideje, = ebbdl neveléssel lekotott 6raszam heti 32 éra (melyet a gyermekekkel valod
munkaidé- kozvetlen foglalkozasra koteles forditani)
beosztas: , e e 4, . c A
z = neveléssel le nem kotott munkaidd heti 4 éra, maximum napi 2 6ra
- sajat jogosultsag szerint meghatarozott tevékenységre: heti 4 éra
Munkarend,

munkaid6 beosztas

Nevelési évre sz616 munkarend szerint (Munkatervben)

Szabadsag: Evi 50 nap alapszabadsag (jogosultsag esetén a Putév 90 § szerint tovabbi napok)
Nkt. 62.§ (2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban

Tovabbképzés: meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. (Mentesiil az 55. életév
betoltése utan)

Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, nevel6i szoba (Putév. szerint valtozhat)

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyeb):

fels6fokt 6vodapedagogusi oklevél

IKT-eszkdz6k hozzaértd hasznalata

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves-nyilt
személyiség, jo szervezOképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagodgiai, a kdtelez6 draszamon beliil heti 32 éraban,

2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 oran beliil,




3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei], €s a Paétv.44. § (2) pedagoguskompetenciak alapjan kotelessége kiilonosen, hogy

» az 6vodapedagogusnak neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

= akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikkddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

= gsegitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

= clémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

= asziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, maga-
tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulméanyait
érint6 lehetéségekrol,

= agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

= a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves
€s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,
= részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
= apedagbgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ
—Eben) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
= aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddéorakon, az intézményi linnepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
= meglrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
= hivatdsdhoz melto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
= a gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
= apedagogus tevékenységét a pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddo indikatorok alapjan kell
értékelnie az igazgatonak és a tanfeliigyeloknek:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
pedagobgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok,

a tanulas tamogatasa,

o O O O

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek tobbi




gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani
felkésziiltség,

o a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre €s a fenntarthatosag szempontjaira, integracios
tevékenység,

o apedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja,

o kommunikécio6 és szakmai egyliittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

= A helyi nevelési program €s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

= A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében leirtakat betartja
¢s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

= FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

= Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot. Nyomon koveti a gyerekek
hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

= Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tiikkrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, valamint tajékoztatast nyjt irasban a
szllok részére.

= Sziiloi értekezletet szervez.

= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

= Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelotars, sziild, igazgato, fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

= Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

» Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van nevelési év végén.

= A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elékészito (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggyjtés, eszkozkészités), azzal sszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogad6ora, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban valod
részvétel, gyermekek kisérése kiilsos foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkakozosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el.

3. Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato, tavollétében a tagévoda-igazgatdja
vagy a igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.




= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

= Amennyiben az 6vodapedagdgus munkaideje alatt barmilyen baleset torténik tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli.

= Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését kdvetden, roviden,
a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet a csoportszoban Kiviil.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 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 id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot igénybe vehet.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvérhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

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

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkotelezettség nyilvanos hangoztatéasa, sziilokkel
vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzes vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagoégus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovet6 kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettsegét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd
munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.




Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

Felelossége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatd
Egyiittmiikodésre A’ g}’/e’rmc?k érdekében r.n’ﬁkédj On egyiitt munlfat.érsaiva.l. Kﬁlénésen.a o

. valtotarsaval, a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéval és a
koteles: . N . .y 12 g n i

fejlesztopedagogussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyetteseivel €s a neveldtestiilet tagjaival.
kotelezettsége: Az dvodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).
gf)(;;gﬁlactlgs_i Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
Kotelezettsége: személyiség jogokat ne sértsen.
Tavolléte esetén 6t Elsdsorban a valtotarsa, illetve az igazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus.
helyettesiti: A helyettesitést az igazgatohelyettes 2 osztja be.
Helyettesités: Munkakore szerint, bAirmely csoportban

Hatalyos: 2024.01.01.
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

alairas




Munkaltato:

Pedagogiai asszisztens

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatéi jogkor
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Igazgatd
A kinevezés Hatarozatlan idore, vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a
idGtartama: helyettesitett személy visszatértéig
Heti munkaid6 40 ora
Munkaideje: Csoportban letdltendd kotott munkaidé heti 35 6ra
Csoporton kiviil, 6vodaban letoltendd munkaidd heti 5 6ra
Munkarldo Nevelési évre sz616 munkarend szerint (Munkatervben)
beosztas:
Munkavégzés
helye épiileten Ovoda helyiségei
beliil:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus
munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

érettségi

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai
keretében atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, gondozotol, a
pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi
eseményekrol. Fejlodésérdl, viselkedésérdl nem adhat informaciot.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

» Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felelos a rabizot

t gyermekek testi épségének megdrzéséért.




= Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

= Tevékenyen segitse a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasaval mikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elsegitse.
= Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.
= Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

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

= Miikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

= A balesetvédelmi eléirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a
sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

= Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalméval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekintse.

= A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
szabalyozottakat betartja €s betartatja.

= Vegyen részt az 6vodai rendezvényeken, igény szerint a sziil6i értekezleteken.

= Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= Ismerje fel az alapvet6 elsésegélynyljtast, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

= Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kisérje a gyermekeket.

= Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

= Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

= Nevelési idon kiviili tevékenységeket szervez (pl. sport, jaték, kézmiives-foglalkozas),
beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid¢ alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagovoda-igazgatoja vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.




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

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
ovodapedagdgus hiany esetén nevelési idon kiviil, onalldan is feliigyelheti a gyermekeket.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni.

Eves szabadsagolasi tervet készit maganak tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel (betegség)
esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi
1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadésara van lehetdség, az
igazgato mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbo6l 15 napot
visszavonhat.
Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) el6z6
napon, legkés6bb a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval
jelezni kell az igazgatdnak.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hidnyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés
normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Elvérhat6 Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
magatartasi maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két 6vond jelen van, a
kovetelmények: csoporton kiviil, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkdtelezettség nyilvanos
hangoztatésa, sziildkkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

Onképzéssel Erdek16djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos megfeleld modszereket a gyermekekkel valod helyes kommunikacidjahoz.
elvarasok: Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak
fejlesztése. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda
reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
Hataskore: elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleloseggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.




Kapcsolatok:

Kozvetlen [oazoatd
felettese: £a28
et e 1 A k érdeké (1k6djo litt katarsaival. Kiilono
Egyiittmiikodésre gyerme érde ebF:r} mi "Od_]OH egylitt munkatdrsaival. Kiilonosen a
by csoportjahoz tartozd 6vondvel, dajkaval és a fejlesztOpedagodgussal,
koteles: 11 1
tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi | Az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, és a nevelGtestiilet tagjaival. Az
kotelezettsége: ovodai sziil6i kozosséggel.
. A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt
Informacio- e o .
szolgaltatdsi tovabbitania kell az 6vong, illetve a felettese felé. _
. . Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell
kotelezettsége: R \
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen.
Tavolléte esctén Pedagogiai asszisztens
Ot helyettesiti: £08
O helyettesitheti: | A pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l




Z.aro rendelkezés:

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

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétol lehetové teszi, hogy az ovodaban reggel 8
ora elott vagy a délutani idoszakban, 12-17 ordig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévo személy,
gy példaul az érettségivel rendelkezo pedagogiai asszisztens egyediil is ellatja.

A rendelkezést kévetoen egy ovodai csoportban akar napi hétoranyi idotartamban is megoldhato a
gvermekek feliigyelete a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito (NOKS) munkakérben

alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen ovodapedagogus.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

A munkakori leirast atvettem:

alairas




Munkaltato:

Dajka

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatéi
jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Igazgato

A kinevezés
idotartama:

Hatéarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

Munkaideje:

Heti 40 6ra

Munkaiddébeosztas:

Nevelési évre sz0l6 munkarend szerint (Munkatervben)

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

A munkakor célja:

Az 6vodas kortl gyermekek gondozasa, 6vondi irdnyitassal. A
gyermekek sziikebb és tdgabb kornyezetének tisztantartasa, takaritsa.
Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

nyolc altalanos
dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittmiikodik az ovondkkel, segiti megvalodsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
» Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.




= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

= Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—koszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

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

Pl.: 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt étkezes,
kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

= A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

= A tisztitoszereket elkiilonitve, elzarva, biztonsagos, a gyerekek altal nem hozzaférhetd
helyen tarolja.

= Déleldtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

= Kiséroként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilso helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

= Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
igazgat6 és az 6vodapedagdgus tmutatdsai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szellOztetést.

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

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

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

= Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

= Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra altatasi idében csak a igazgatd adhat engedélyt

= A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefliggd belso ligyek.

= A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteséhez.

2. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartoz6 61t6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.




» Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodék, fejlesztészoba, felnott
WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kdzdsen, a igazgato altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

= A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

» Az idészakos nagytakaritas soran kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl.: ajtomosés vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

= Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kdpenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak stb.).

» Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhuzasarol.

= Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

» Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

= Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amivel még az igazgatd megbizza.

3. Altalanos szabalyok:
* Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont a gyermekcsoporton kiviil.

= Hianyzés esetén, kiilon dijazas ellenében, a igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

= Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

* Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedélyével lehet.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

= A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarodl feleldssége tudataban gondoskodik.

» Az dvoda zardsakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

= Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

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

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és | Szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
a hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
kapcsolatos szorgalmi id6 alatt vegye Kki.

szabalyok:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irant megnyilvanulo

EIVarileg[o’ . egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a

magatartasi e . 1 .
erekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

kovetelmények: ol YISCE1JO8 Y Y

sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.




Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Nem megengedett a vallasi, politikai elkdtelezettség hangoztatasa,
sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga
tisztasadgaval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

Onképzéssel megfeleld modszereket a gyermekekkel valo helyes

kapcsolatos e

elvarasok: kommunikacidjahoz.

' Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hatéskére: A felug}’lelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, az 6voda hézirendjének
betartatdsa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot

koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az ioazeatd
felettese: £azg
Egyiittmiikodésre A gyerr'n’ek érdekéb’er} n,n’ilfédj 6n’ egyﬁt't murllrkatérse%ival. Kﬁlén?ser} a
Koeles: CS(.?pf)I‘tj ahoz tartoz6 ovondkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
sziilokkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény igazagtdjaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informécio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrol
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Zt"‘zgll;ee"gezslzten Az igazgat6 dltal kijelolt mésik dajka
O helyettesitheti: | A pedagégiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 08. 31-ig




Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétol lehetove teszi, hogy az ovodaban reggel 8
ora elott vagy a délutani idoszakban, 12-17 oradig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévo személy,
igy példaul az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezéest kovetoen egy ovodai csoportban akar napi hétoranyi idotartamban is megoldhato a
gvermekek feliigyelete a neveld és oktato munkat kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben

alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen ovodapedagogus.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

P. H.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban meghatarozottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

alairas




Munkaltato:

Karbantarté, kézbesito

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Karbantarté, kézbesité - Mt. szerinti munkaviszony

Kinevezdje:

Igazgato

A kinevezés
1d6tartama:

Hatarozatlan/vagy hatarozott idére

Munkaideje:

Heti 40 6ra

A munkakor célja:

Az 6voda zavartalan mikodésének biztositasa, a karbantartasi munkalatok
elvégzése. A jatszoudvar tisztan tartdsa, az épiilet koriili utcai kerti
munkalatok ellatasa.

Intézményi iratok kézbesitése

Munkavégzéshez
sziikséges:
(végzettség,
ismeret, egy¢b):

Minimum altalanos iskola 8 osztaly, eii. alkalmassag, erkélcsi bizonyitvany
Ugyesség, ratermettség, megbizhatdsag

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikodik az 6voda igazgatojaval, a pedagogusokkal, a
dajkakkal, segiti megvalositani az intézmény célkitlizéseit.
Gondoskodik az 6voda kornyezetének tisztasdgardl. Az épiilet €s a
berendezések napi karbantartasarol. A kerti munkak ellatasarol.

Jelzi, illetve elharitja a balesetveszélyes helyzeteket.

Feleldsséggel kézbesiti az 6voda iratait.

Munkajat az intézmény hatalyos SZMSZ-e, Hazirendje alapjan latja el.

Karbantartas

képességének, kézligyességének, szaktudasanak megfeleld mértékig kisebb

asztalos, villanyszereld, lakatos, javitasi-karbantartasi munkak végzése, jaték
eszk0zOk javitasa, karbantartdsa (pl. csavarok potlasa, zarak, kilincsek és izzok

cseréje)

karbantartoként ismeri az épiilet miiszaki tartalmait, melyrdl feladatkorébe nem tartozo

nagyobb meghibasodas esetén az igazgatdé megbizasa alapjan t4jékoztatja a javitasra,
karbantartasra, hibaelharitasra stb. érkezoket.




koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat az
1gazgatoja felé haladéktalanul jelezni, a tdle elvarhato és a biztositott
feltételeknek megfelelden kijavitani,

kora reggel, a gyermekek érkezése el6tt bejarja az 6vodat és az udvart annak érdekében,
hogy sziikség van-e valahol hiba elharitasara,

rendszeresen ellendrzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszkdzok, nyildszarok
allapotat, ha sziikséges kijavitja a hibakat,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idézo
munkdk esetében, azt koteles haladektalanul elvégezni, vagy intézkedést
kezdeményezni ezek megsziintetésére,

anyagigény¢ét jelzi az igazgatoja felé, egyeztetés utan részt vallal annak
beszerzésében,

rendezvények el0készitésébe aktivan részt vesz,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
cloirasokat betartani,

koteles az intézmény vagyondt gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszdmokat rendeltetésszeriien hasznalja, a gyermekek eldl
megfelelden elzarja,

anyagi feleldsséggel tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokeért

koteles az intézményi vagyont karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentést tenni,

feladata az 6voda neveld-oktaté munkdjanak technikai szintl segitése, a korébe tartozo
feladatok gondos elvégzése.

az igazgatd utasitdsara nyilvantartasokat vezet

gondoskodik a kazdnhdaz, €s a kerti raktar rendjérdl, és tisztasagardl, a
tlizvédelmi szabalyok betartasarol (a nem oda ill6 eszkdzoket eltavolitja),

Az éves, nyari zaras alatti feladatai: nyilaszarok, vilagitas, vizcsapok ellendrzése,
épiiletbe valo bejutas biztositasa, épiilet zarasa. Udvari jatékeszkozok karbantartésa,
gyomirtas.

Nyari zaras idején ellendrzi az épiiletet, udvart biztonsagi szempontbol.

3. Kerti munkak

az ovoda épiilete koriili jardak tisztan tartasa, zoldfeliilet rendben tartasa

a szeméttarold kukat a megfeleld napokon kihelyezi az 6voda elé

a homokozok sziikség szerinti feldsasa, fellazitasa, a falevelek 6sszegytijtése
az ovoda teriiletén és koriilotte ho eltakaritasa, cstiszas mentesitése,

kerti berendezések, butorok karbantartasa

az udvari jatékok, sporteszk6zok napi ellendrzése, az erre rendszeresitett
nyomtatvany alapjan,
Kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitasa.




4. Kézbesitési feladatok:

Feladata a kézbesitdi munka ellatasa teljes felelosséggel.
Az o6voda ligymenetére vonatkozo informaciokat bizalmasan kezeli.

Az igazgat6 utasitasara kisebb beszerzési feladatokat lat el.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan latja el az intézményi pénzszallitasi
teenddket.

Az 6voda hazipénztarabdl illetve a Koznevelési GAMESZ pénztarabol felvett
készpénzzel szamla ellenében elszamol.

A kiildott iratokat feleldsségteljesen, postakdnyvi bejegyzéssel, atvételi alairassal
kézbesiti.

Esetenként, ha sziikséges telefoniigyeletet tart.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidg alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Gyermekek kozelében nem lehet mobiltelefont hasznalni.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munka-, baleset-, tiiz-, egészségvédelmi 6vo rendszabalyokat koteles betartani.
Gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Viselkedésével, beszédstilusaval jo példat mutat a gyermekeknek.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre mentéalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

A munka-, baleset-, tiiz-, egészségvédelmi 6vo rendszabalyokat koteles betartani.
Gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Viselkedésével, beszédstilusaval jo példat mutat a gyermekeknek.

Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag az igazgato engedélyével
lehet.

Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata.

Nem megengedett a vallasi, politikai elkotelezettség nyilvadnos hangoztatésa, sziilokkel
val6 bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

A gyermekek, és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi, és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgélaton, valamint a Munkavédelmi és Tlizvédelmi oktatason részt venni.

Az 6voda tulajdonat képezo targyat, eszkozt az igazgato tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasdval, |szabadsag kikérése eldtt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).




¢s a hianyzassal
kapcsolatos

Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben
hasznalja fel.

szabalyok: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), eléud
nap, de legalabb a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak.
Tisztaban van a gyermekek személyiség jogaival, azokat semmilyen

, . koriilmény kozott sem sérti meg. Ovodai munkaja sordn betartja a

Elvérhato ot S . A e ‘o

magatartisi vilagnézeti, és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,

Kivetelménvek: oltozkodésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Y | Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli az 6voda

sajatos pedagogiai szellemiségét.

Onkepzesse Legyen nyitott az 0j technoldgiak megismerésére, kiilonds tekintettel az IKT

kapcsolatos -

. eszkozokre.

elvarasok:

Hataskore: Az 6voda hazirendjének betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes

. megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Feleldsseége:

Baleset megel6zés.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni

Kapcsolatok:

Kozvetlen loazoatd
felettese: gazgato
ot e A gyermek nevelése érdekében miikdodjon egyiitt munkatarsaival. A
Eﬁ;gﬁ;i@ukodesre magasabb szakértelmet igényld szakemberekkel alakitson ki jo
' munkakapcsolatot, munkajukat segitse.
E;ET:;;?:;ZQ:SI Kozvetlen felettesével, €s az alkalmazotti kozosség tagjaival.
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informécio- tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
szolgltatasi tajékoztatast sziiloknek, telefonon érdeklddd szakembereknek (pl.
Kotelezetisége: gyamiigynek) nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

Az igazgat6 altal kijelolt neveldmunkat segitd alkalmazott.

O helyettesitheti:

A neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 01.




Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban meghatarozottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

alairas




2. szamu melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Gazdag Erzsi (')VOda’(97OO Szombathely, Krudy Gyula u. 2/a.), képviseli: Molnar
Aniké Ovodavezeto (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki Ellato és Szolgaltato Szervezete
(9700 Szombathely, F6 tér 40.), képviseli: Imréné Erényi Katalin igazgaté (a tovabbiakban:
Koznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara Szombathely
Megyei Jogli Varos Kozgytlése altal kijelolt koltségvetési szerv

egyiittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhéztartasrol sz010 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszerli és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozé jogszabalyok betartasat
a hatékony egylittmiikodés sordn, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatis- és
felelosségi korok megosztasat.

1.2. A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja az Avr.
9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok moddositasanak,
atcsoportositasdnak ¢€s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megallapodés nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre,
az oOvodai nevelésre és az ehhez kapcsolodd szakmai nyilvantartisok vezetésére, szakmai
szabalyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

14. Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel —rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal ¢és felel0sséggel bir. A
munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshoz6 szerepét.

1.5. A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgyiilés altal meghatérozott, egyes - az Ovoda
mukodtetésével Osszefiiggd — eldiranyzatok felett (koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés,
egyes karbantartasi feladatok).

1.6. Az Ovoda 6nallo bankszamlaval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén miikodd hazipénztarral
rendelkezik.



1.7..Az Ovoda és a Kéznevelési GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztas megszervezéséért

¢€s végrehajtasaért.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. A Koznevelési GAMESZ az Ovodaval egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés

teljesitését, €s szamitasokat végez a kovetkezo évi intézményi eldiranyzatokra.

2.2. A személyi juttatdsok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre allo

nyilvantartasabol az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet osszedllitasahoz az Ovoda irasban informaciot ad a Koéznevelési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényez6krol:

- a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonuld,

- GYES-16l, GYED-r6l visszajovo dolgozd,

- kinek és mikor jar jubileumi jutalom,

- vidékrdl bejaro dolgozokrol kimutatés,

- talora tervezéséhez szilikséges adatok,

- 0rakedvezményekrol, potlékok,

- egyéb tervezendo tételek.

Mindezek ¢és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre 4llo adatokbol a Koznevelési
GAMESZ eldkésziti az onkormanyzati koltségvetési egyeztetd targyaldsra az onkormanyzat
altal kiadott szempontok, valamint az Ovodavezetdvel tortént el6zd egyeztetések alapjan a
koltségvetési tervezetet. A targyalason az Ovoda vezetdje és a Koznevelési GAMESZ vezetdje
is részt vesz, illetve tavollétiikben az altaluk megbizott személyek vesznek részt.

2.3 A dologi kiadasok tervezését a Koznevelést GAMESZ késziti el az onkormanyzat altal kiadott

24.

szempontok alapjan.

A Koznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak koziizemi, élelmezési, a
rendszeres tiz- és munkavédelmi feliilvizsgalat kiadasai, valamint a bevételek kozott a gyermek
és felnott étkezési téritési dij, az adagok utani rezsikoltség térités, valamint az étkezés miatti
AFA visszatérités.

Az étkezési kiadds és bevétel tervezéséhez az Ovoda irdsban informaciot ad a felndtt és
gyermek létszamrol, kiillon megbontva a kedvezményezettekrol.

Az Ovoda dologi kiadésai 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.

A Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletének jovahagyasa
utan a Koznevelesi GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a tervezés alapjan elkésziti
az elemi koltségvetést, amelynek papir alaptl példanyat az Ovoda vezetdjével kzosen nyujt be.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa és modositasa

3.1. Az Ovoda eléiranyzat-felhasznalasi és elSiranyzat-modositasi hataskorét 6nalldan gyakorolja az

alabbi feltételek figyelembe vételével:



a./ Tobbletbevétel esetén tajékoztatja a Koznevelési GAMESZ-t a felhasznalds jogcimérol, €s
ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskori eldiranyzat-modositas kérelem.

b./ Ev kozben a kiadasi teljesitéseknél eléforduld eldiranyzat-tallépés esetén megjeldli azt a
tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése indokolt.

3.2. Az 6nkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az Ovodavezetd és a
Koznevelési GAMESZ vezet6 egyiittesen feleldsek.

3.3. Az eldiranyzatok felhasznalasarol- a beszamold szerinti bontasban - a Koznevelési GAMESZ
negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak.

3.4. Az eldiranyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos 6nkormanyzati kdltségvetési
rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje
Az Ovoda nevében az Ovoda vezetje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazasdban all6 személy jogosult feladatainak ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az Ovoda alapitd okirataban foglalt feladatainak célszerti és hatékony
ellatasara figyelemmel.
A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelelden torténik.

4.2. A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje
Az Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalasokat (szerzodések, megrendelések stb.) ellenjegyzés
¢s nyilvantartasba vétel céljabol megkiildi a Koznevelési GAMESZ -hez. Kotelezettséget
véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden
irasban lehet. Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas a kisosszegii, 50.000,- Ft
alatti kotelezettségvallalasok esetében.
A kotelezettség  vallalas  ellenjegyzésére a  Koznevelési GAMESZ  gazdasagi
igazgatohelyettese, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a megfeleld kiadasi eldiranyzat
rendelkezésre 4ll-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyo bevétel biztositja-e
a fedezetet, valamint a kotelezettségvallaldas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben
a kotelezettségvallalo ragaszkodik a kotelezettség vallalashoz, a Koznevelési GAMESZ koteles
felvezetni ,,az ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és egyuttal irasban értesiteni az
Onkorményzatot.
Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Koznevelést GAMESZ -nél a kifizetésre
keriilé szamlahoz, bizonylathoz csatolasra keriil.

4.3. Teljesités igazoléasa
A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetési bizonylaton
- vagy kiilon erre a célra szolgaldé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.



A teljesités igazolasa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellenérzi és szakmailag igazolja a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszeriiségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas
szerinti teljesitését.
A teljesités igazolasat az Ovoda vezetdje, vagy az altal irdsban megbizott személy végzi, ennek
tényét az igazolds datumanak és a teljesités megtorténtére torténd utalds megjeldlésével,
alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozas
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utin a Koznevelési GAMESZ kijelolt
dolgozdja a dokumentumot a beérkezd szamla nyilvantartasba felvezeti.
A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az altala érvényesitésre irdsban
kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolas jogszerliségét, Osszegszerliségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht., és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben valamint a belsd szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.
Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalo megjelolést, az érvényesités datumat és az
érvényesitd alairasat.
Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran az ott megjeldlt szabalyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja az érvényesitot. A tovabbi eljarasi szabalyokra a
kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje
Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése
A Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrdl €s aldirds-mintajukrol.
A Kkotelezettségvallalas ellenjegyzoirdl, illetve az érvényesitdkrdl a Koznevelési GAMESZ
szolgaltat informaciét az Ovodanak és ennek kovetéséért a Koznevelési GAMESZ felel6s.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése
A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szdmla 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 keriil
Sor.
A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba vald rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda vezetéje, vagy az altala irasban megbizott személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése
Az Ovodat megilleté bevételekrdl szamlat a Koznevelési GAMESZ allitja ki, és veszi
nyilvantartasba.
Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az Ovoda allit ki szamlat.

4.9. Fokonyvi konyvelés eldkészités, rogzités



A bankszamlékon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasardl, a szamlak
egyenlegérél az Ovoda nevére kiéllitott szamlakivonatot, értesitét a Koznevelési GAMESZ
kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarol, fokonyvi konyvelésben
torténd rogzitésérol, megdrzésérol.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese az Ovoda alkalmazasaban 4110, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozéassal, adatszolgaltatassal és beszdmolassal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelos személynek iranymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatisok eliranyzataval onalléan gazdalkodik, ennek keretében a

keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi eléirdsok figyelembe vételével szabadon
felhasznalhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott 1étszam elSiranyzatat nem 1épheti tal.

5.3. A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kozpontositott Illetmény-szamfejtési

Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltoltéséért és karbantartaséért a Koznevelési GAMESZ a
felelds, melyhez az Ovoda szolgéltat adatot. A program segitségével a Koznevelési GAMESZ
késziti el a jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi
dokumentumot, tovabba a megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda vezetdjének alairasaval
valik érvényessé.

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgéltat irasban informaciot.

A kozalkalmazotti torvény szerint a munkéba 1€épés el6tti napon a dolgozo kezében kell lenni a
Kinevezésnek, ezért az, az 0j dolgozo altal - a munkaba 1épés elétt legalabb 3 nappal - leadott
dokumentumok alapjan kertil elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidd, tGlora, helyettesités,

5.5.

szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tuléra, helyettesités, munkabol vald tavollét,
munkaiigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértéki targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken hasznalatban

1év6 készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek soran a bevételezéseket, felhasznalasokat és mas
csokkentéseket, novekedéseket igazolja, bizonylatolja.

A nagyértékii befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Koznevelési GAMESZ végzi. A
bevételezések az Ovoda altal leigazolt szamla alapjan az egyéb novekedések, csokkenések
bizonylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a fokonyvi konyveléssel és az ovodaval. A
bevételezés soran kiallitott nyilvantarté lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb
novekedések, csokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili atadas, atvétel, lopas, betdrés miatti
csokkenés) - értékesokkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelenti a Koznevelési GAMESZ-nek,
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a Koznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

6.2. Az Ovoda elvégzi az altala nyilvantartott kisértékii eszkozok és készletek év végi leltarfelvételét,
a leltarak Osszesitését és kiértékelését, és annak egy példanyat megkiildi a Koznevelési
GAMESZ-nek.

A nagyértékii targyi eszkozok leltirozasat a Koznevelési GAMESZ végzi az Ovoda
kozremiikddésével.

6.3. Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak kozremiikodésével
elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok bizonylatolasarol. A
Selejtezési Jegyzokonyv két példanyat bekiildi a Kéznevelési GAMESZ-be alairasra, majd
annak egy példanya az Ovodéba visszakiildésre keriil.

6.4. A leltarozasi ¢s selejtezési feladatok elokészitése €s végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési
szabalyzatok alapjan torténik.

6.5. Az allamhaztartdson beliilrdl €s az allamhéztartason kiviilrdl atvett pénzeszkdzokrol, a célra adott
eléiranyzatokrol, az el6z6 ¢évi maradvany felhaszndlasr6l a Koznevelési GAMESZ
nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeztet.

6.6. Az étkeztetésben résztvevok sszesitéjét a targyhot kovetd honap 5. napjaig az Ovoda megkiildi
a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben részestiloket is,
valamint a normativa elszamolashoz sziikséges felvételi mulasztasi naplok maésolatait
csoportonként.

6.7. A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informacios rendszere (KIR) honlapjan keresztiil
teljesitendd statisztikai céla adatszolgéltatasban az Ovodara vonatkozé adatokat a Koznevelési
GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatds évét megel6zo
naptari évrol az intézmény milkodésével Osszefliggésben pénziigyi, gazdalkodasi és a
feladatellatast szolgald vagyonnal kapcsolatos kozérdekii adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint
— készpénz-ellatmannyal rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott ellatmanyrol, vasarlasi elélegrél 30 napon beliil el kell szamolni a
Koznevelési GAMESZ felé. Egyidejlileg egy személynél csak egy eldleg lehet.
Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozoja bankkartyajaval nem egyenlitheti ki.

7.2. A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatméanyanak, vasarlasi eldlegének elszamolasa"
Koznevelési GAMESZ éltal készitett nyomtatvanyon végzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrol a Pénzkezelési Szabélyzat alapjan elszamol a Koznevelési
GAMESZ felé.



7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért az Ovoda vezetdje a felels, és gondoskodik egytttal
a pénz biztonsagos tarolasarol.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ovoda koteles
24 6ran beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirtak szerinti bankszamlara befizetni.
8. Beszamolas

A havi jelentések, negyedéves jelentések, a beszamold készitése (beleértve a mérlegtételeket
alatamaszto leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betdltése a MAK adatszolgaltatd
rendszerébe a Koznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ feladata.

9. Adohatosaggal kapcsolatos elszamolasok

Az Ovoda 6nallé adészammal rendelkezik, az adohatésaggal kapcsolatos bevallasokat a Koznevelési
GAMESZ késziti el.

10. Miikodtetés

Az Ovoda mikddtetésével, iizemeltetésével, a vagyon hasznélatval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat a vonatkozo rendelkezések figyelembevételével az Ovoda latja el, amelyhez
a Koznevelési GAMESZ szakmai segitséget nyujt.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelharitast, karbantartast
végez.

Az Ovoda Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért az Ovodavezet6 a felel6s.

11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznélataba adott onkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol szol6 2011. evi
CXCVL torvényben és az Onkormdnyzat mindenkor hatdlyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapit6 Okiratban foglaltaknak megfelelden rendelkezik.

12. Belso kontrollrendszer és belso ellenorzés

A vonatkozd jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetéje felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiild kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios €és kommunikdcids rendszer, valamint a nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ kozremiikddhet. A
belsd kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitasa az Ovodavezet6 feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda bels ellendrzését, ezért a
Koznevelési GAMESZ Belsé ellendrzési  kézikonyve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél ¢€s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr).17. § (1a) pontja alapjan az 6vodavezetd egyetértésével az Ovodara is kiterjed.



Az Ovodavezetd koteles értékelni a Bkr. 1. szam melléklete szerint a belsd kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold megkiildésével
egyidejiileg kiildi meg az iranyitd szerv vezetdjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Koznevelési GAMESZ szakmai utmutatasa alapjan az Ovoda vezetdje alakitja ki, késziti el és
hagyja jova az intézmény gazdalkodasdhoz sziikséges szamviteli, gazdalkodasi ¢és egyéb
szabalyozasokat, szabalyzatokat.

14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltak érdekében
egymassal egyiittmiikodnek és a sziikséges dokumentumokat (pl. utasitasok, szabdlyzatok) egymas
rendelkezésére bocsatjak.

Jelen megallapodas megkdtésére Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének
45/2022. (I1.24.) Kgy. sz. hatarozataban foglaltak alapjan keriil sor.

A megallapodés 2022. aprilis 1. napjatdl hatarozatlan iddére szol. A megéllapodas tartalmat a Felek
az egyiittmiikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint modositjak.

Jelen megallapodas alédirdsaval egyidejiileg a Felek a koztiikk 2021. 06. 23. napjaval megkdotott, a
168/2021. (V.26.) PM.sz. hatarozattal jévahagyott munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

A megallapodéas megsziinik, ha az 6nkormanyzat az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasara mas

koltségvetési szervet jelol ki.
A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezdk jovahagyolag alairtak.

Szombathely, 2022. ...

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda Szombathelyi Koznevelési GAMESZ
részérdl: részérdl:
(: Molnar Aniko :) (: Imréné Erényi Katalin :)
ovodavezeto igazgato

Ellenjegyezte a fenntarté dnkormanyzat részérdl:

/: Dr. Nemény Andras :/
polgarmester
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A szabalyzat hatalya

E szabalyzat targyi hatalya az Ovodahoz érkezett, illetve Ovodaban keletkezett valamennyi irat
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Ovodaban kozalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi
alkalmazottra.

1.
A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rend;jét

e az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai és modositasa

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és

alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

sz010 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VI1I1. 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 meghozatalara vonatkoz6 eljarasi szabalyok betartasa
c) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatdsa
d) A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdeki adat fogalma:

»Az allami vagy helyi Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évd és tevékenységére vonatkozd, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mddon vagy formaban rdgzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
madjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt




adatfajtdkra ¢és a muikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.”

Kozérdekbdl nyilvanos adat
,»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezo: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”
A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kozérdekbdl nyilvanos
adatnak:

e az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot,

e apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

e avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos modon
nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. el6irasai alapjan kozérdekti adatnak mindsiil:

e aHézirend

o aPedagogiai Program

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ezekre a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.
A Pedagodgiai Program, Héazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi elem
részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz sziikségesek.
Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a
jogok érvényesitése, megismerése ¢érdekében. E rendelet szerint a Hézirendet az Ovodai
beiratkozaskor 4t kell adni a sziiléknek, tovabba a Hazirend valtozasarol is tdjékoztatast kell adni
nekik.
Az dvodaszéket, sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjin
e agyermek felvétellel,
o agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
o agyermek eldmenetelével Gsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az EMMI-rendelet mas tigyekkel kapcsolatban irdsbeli tdjékoztatasi kotelezettséget ir eld:
e Az 6voda vezetdjének kell az elsd igazolatlan nap utén irdsban felhivnia a sziild figyelmét a
mulasztas kovetkezményeire.
e Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglalasat a sziild kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMlI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kovetelményei:
A hatarozat tartalmazza:

e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

o az iktatoszamot,

o aziigyintézd megnevezesét,

o azligyintézés helyét és idejét,
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e azirat alairdjanak nevét, beosztasat,
e anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzodjének lenyomatat.
e az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

o azeljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

e A hatarozatban tédjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségéral.

Jegyzokonyvek

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbbd ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzOossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

JegyzOkonyv késziil tovabba a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellenérzésrol is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsorolésat,
az liigy megjelolését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja
ala.

Az EMMI-rendeletnek megfelelden a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért
felelds minisztérium iizemeltetésében 1€évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell
rogziteni. (KIR) A tanuld- és gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs
lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, Orzési idejét az irattari terv hatarozza meg.
Ugyirat az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt tigyintézé engedélyével kertilhet irattarba.



1I.
IRATKEZELES
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Az uigyvitel és az iigyiratkezelés feliigyeletét ellato vezeto6 feladata, hataskore

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséro

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

az irattéri terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirasai

szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval koézremikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijel6li a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos személyt,

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

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan térténik. Minden
olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Atvételi jogosultsag

A kiilldemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

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

- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.

Az ovodatitkar



atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

iktatast kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k jelzést
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

intézi az iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)

érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a belsé kezdeményezésti iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szlikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezet0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szdmara

torténo atadasarol.

C) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

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

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhaté allapotban
vald Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény

Az 6vodéak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. toérvény, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
vonatkoz6 rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatod szerveknek a tertiletileg illetékes levéltarakkal
egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.



Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil a kozfeladatot
ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1. melléklete hatarozza meg
a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét €s a nem selejtezhetd iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
¢vfolyamonként a keletkezés naptari évétol szamitott tizenotodik év végéig at kell adni a teriiletileg
illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkez6 dolgozdknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitokdnyvvel kell atvenni a datum feltiintetésével és alairassal. Ha a
kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez tovabbitani.

Ha a felad6 neve €s cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
végiil, ha a feladas id6pontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik (birdsagi idézés, jelentkezés
stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni €s azt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (boriték)
jelezni szilikséges.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot és a
boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelolni kell, tovabba ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo6 iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény feladgjat.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek,
vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatis az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztdé KFT 4ltal kifejlesztett IRMA nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokonyvben
torténik. Amennyiben 0 iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagardl, és a korabbi
programban tarolt adatok teljes korti migraciojarol gondoskodni kell.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo, stirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok rogzitésére keriil sor:
a beérkezés ideje, maddja,

az iktatoszam,

az iktatas idOpontja,

adathordozo tipusa,

a kiildo adatai,




e acimzett adatai,

e mellé¢kletek szama, tipusa
az ligyintézd neve,

az irat targya,

eld és utoirat iktatdszama
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,

az irat holléte.

intézés modja, elintézés idopontja,
irattari tételszam

e irattarba helyezés.

Az elektronikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illletdleg az ligyfél neve és azonositd adatai
alapjan (név és targymutato) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatdoszdmok folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben keriilnek kiadésra és nyilvantartasra. Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az
évben keletkezett iratokat a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a kovetkez6 alszamra kertil
iktatasra.)

Az iktatas soran az iratra - az egyértelmii azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az alabbi
adatokat:

o iktatoszdm

e iktatas datuma

e ligyintézd neve.

Az iktatas idOpontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat rogzitésre kertil.
Az elektronikus iktatdsnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos

iktatdsndl. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve a torlési, javitasi,
hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozéasaval.

Iratcsatolds
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az iigyintézés gyorsitasa érdekében az elGiratot csatolni kell
az gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a modositasokat tartalmuk megdrzésével,
naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdlloméanyainak
(cimlista, tételszdm, megorzés, iratforgalom dokumentdldsanak informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, az elektronikus tligyintézés
részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.



A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat
idobélyegzdvel kell ellatni €s archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos
helyen kell tarolni

Amennyiben 11j iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol €s a korabbi programban
tarolt adatok teljes korti migracidjarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott izenetek
funkciobol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az eljaras sziikséges!

Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat sértene,
vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell 1atni iktatdszammal és
az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelheto.

Nem kell iktatni tovabba:
o areklamanyagokat, tdjékoztatokat, lidvozld kartyakat,
o ameghivokat,
e abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
e avisszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

e konyveket, tananyagokat

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat

o nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

o munkaiigyi nyilvantartdsokat

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

o kozlonyoket, sajtotermékeket

o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott tigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot, akkor az
telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a jovoben mar
elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az adott tigyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz vélaszlevél késziil. Az oOvodaban elkészitett
dokumentum kiadmanyozasara az oOvodavezetd, a helyettesitési rend szerint az Ovodavezeto-
helyettes, illetve a munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott 6vodapedagdgus jogosult.

Az 6voda altal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:

e az Ovoda nevét,
o székhelyét,



e az iktatészamot,

e aziigyintézd megnevezesét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az alaird nevét és beosztasat,

e az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatod
legyen.

A kiadvanyok (kildemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként
¢s csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintéz6 koteles az iraton
utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitogépes alkalmazisok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomadnyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:
e Elektronikus levelezd és belsd informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodaban kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottaknak
e Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, dvodatitkar
o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, és 6vodavezetd helyettesek
e  Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: d6vodavezetod
o  Etkezés megrendeld program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani. A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyasa utan
a rendszergazda segiti.
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Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

1. A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkdrrel
rendelkezOk sajatkezii alairasdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezarasahoz ¢és atvételéhez lehet hasznalni.

2. Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszeri hasznalataért €s biztonsagos Orzéséért.

4. Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak: Molnar Aniké - 6vodavezetd

Pakainé Varga Krisztina- helyettes
Nagyné Bagosi Erika- helyettes
Pankasz Andrea- 6vodatitkar

w

5. A bélyegzot:

- csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

- ahivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo eltavozas utan koteles elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni

- ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szabalyozza.

Elhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. Az dtmeneti irattar a
szervezeti egységeknél taldlhatd. Az atmeneti (operativ) irattarban az iratokat a hasznalathoz
leginkabb megfeleld rendben (irattéri jel szerint, vagy szamsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az
iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év iratait belsd szervezeti egységenként és irattari jelenként
kotegelve minden €v januar 31-ig kell a kozponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrdl készitett szamitogépes lista alapjan
keriilnek atadasra a kozponti irattdrba. Az 4tadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil, melynek melleklete
a fenti, az atadott iratokat és azonositojukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgéalni abbol a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, alloméanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgalo eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez
nem biztosithatod, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag €s formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.
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Iratok kiadasa az irattarbdl

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb iddre lehet kiadni iratkikérével.

Az iratokat kizardlag a kozponti irattdrban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az atvételt
igazol¢ iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarba az tigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni,
ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet? irattarba.

A kozponti irattdr kezeldje koteles gondoskodni az iratkikérdk rendszeres feliilvizsgalatarol,

amennyiben a hataridd letelt és az iktaté nem jelezte a tovabbcsatolast, az ligyintézot fel kell hivni az
ligyirat visszaaddsara.

Iratok orzési ideje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdarozza a nevelési intézményben
keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tdmadt tiztd] és erdszakos behatolastol védett, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek.

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 célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az iigyintézés sordn ¢és az irattdrban az iratok egyiitt kezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarolo eszkozoket kell
hasznalni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specialis irattarold dobozok. A maradando értékii iratok
tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapti iratok tarolasat az adathordoz6 idotallosagat biztositoé paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarold6 rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a tarolasbol
adodhato adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon valod
megjelenitésérdl.
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Elektronikus irattdrozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari feladat.
A biztonsagi céli masolatok irattdrozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat tarolasi helye
fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. A masolatoknak az irattartol eltéro kiilon tarolasi helyét
az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legaldbb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért a vezetd felel6s.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag altal alairt 3 példanyos jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa céljabol meg
kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

- a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye és ideje,
- a selejtezést végzok neve,

- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

- la kiselejtezésre keriil6 iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, kép- és
hangfelvételek, valamint szdmitastechnikai adathordozok esetén az adathordozo feltiintetésével,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszerliségrdl és hiteles alairasaik.

Az irattdri anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utan szabad elvégezni. A megsemmisitésrdl a
szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik. A levéltar
az iratok megsemmisithetdségét a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra
kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. Amennyiben az
iratok megsemmisitését kiils6 szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok atvételével egyidejiileg a
megsemmisitést végzo szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
torténd megsemmisités tényerol igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben fel kell
tiintetni. ,,A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt Orzési 1dot az ligyirat lezardsat kovetd naptol kell szamitani.”
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul t6rolni kell az
adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek
meg kell vizsgalnia a megrongéalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatosagot.

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény 4altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

Az 6vodavezetdnek nincs elektronikus alairasi joga.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) gyermek fejléddését nyomon kdovetd dokumentacio.

A felvételi el6jegyzési naplo
A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata.
Az ovodai felvételi el6jegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a napldé megnyitasanak ¢és lezardsanak idépontjat, az ovodavezetd aldirasat, papiralapa
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.
A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

C) a kijelolt 6voda megnevezését,
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d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata.
A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeset.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast
megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol térdlni, ha az o6vodai elhelyezése
megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagodgus feladata.

Az dvodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum, mely a
neveldmunka tervezésének dokumentélasara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és papir alapu.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot kotelezd papiralapti forméban is eldallitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplot — az Ovodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt nyomtatott részt

irattarozas elott hitelesités céljabol az 6vodapedagogusok és az dvodavezetd alairasaval kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapu csoportnapldt a nyomtatasat kovetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirdsaval €s az intézmény korbélyegzdjével, keltezni kell a
nyitas és zaras idejét
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- a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany;”’

- a befejezett dokumentumot nyomtatés eldtt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési évenként
elkiilonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplot - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapu, vagy elektronikusan vezetett csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét,
OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait, a
nyitas és lezaras helyét és idopontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6vodai korbélyegzo lenyomatat, a
pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodé kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok id6pontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogatd nevét €s beosztasat, a

latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az dvodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az dvodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozoé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (onkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-
e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mukodik-e, a
gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férOhely és a sziikséges féréhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szdmat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként sszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1 allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szdmat,

) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

16



g) az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
¢s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakdsok szama, a feltjitasok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

I) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkéba 1épés és kilépés
idépontjat.

A oyermek fejlodését nyomon koveto dokumentacio

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio vezetése: az d6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacio a gyermek fejlddésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a
differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b)a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végz0 pedagogus fejlodést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagogus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

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 6sszefliggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol
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- az altalanos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény;
- az ado6zas rend;jérdl szolo 2017. évi CL. tv.;
- a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL. tv.

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 aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrol szol6 2013. évi CLXV. tv.

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.)
Korm. rendelet
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Z.aro rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabalyzat 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba. A hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett
dolgozdjara.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzOkony

Szombathely, 2022. januar 1.

Ovodavezetd
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1.

Irattari terv

Irattari

tételszam Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek

© oo N gk wh e

-
©

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
Fenntart6i irdnyités

Szakmai ellendrzés

Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Pedagodgiai szakszolgélat

18. Sziil6i munkak6zosség

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok

20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Gazdasagi iigyek

21 Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, '-fenntartés, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai

26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye

sz. melléklet

Orzési ido

(év)

HN
HN
50
10
10
10
10
10
10

HN

50
10
5
5
20

HN = Hatarido nélkiil helyben 6rzendo iratok, melyek atadandok a Levéltar irasbeli kérésre
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2. sz. melléklet

Ugyiratpotlé
AZ UZYITAL SZAMA ..ottt ettt et et et e e et e et et et e et et et e eeenaeaneans
AZ UZYITAL LATZYAL oottt ettt ettt et e ettt et et
Az Ugyirat Irattari Jele: ...
Az ligyiratot kér6 — az iigyiratba betekinteni szandékozo —neve*: ..................o..
Az ligyirat

- kiadasat

- betekintésre torténo atadasat*

engedélyezO alairdsa: ...t e
Az ligyirat kiaddsanak 1dOpontja: ...........ooeiiiiiiii e
Az ligyirat visszaadasara megjelolt hataridO: ...

Az ligyiratot atvevo (betekintésre atvevo):
N BV . e e

YN I T RN

*A megfelel6 szoveg alahuzando
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3. szamu melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja:  (ddtum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifrm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f

P.H.

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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ellen6rz6 vezetd alairdsa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak kell
megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzo lenyomattal, alairdassal és pecséttel hitelesiti a

megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat célszerii igénybe
venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét.

A zart rendszerti megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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3. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Készitette:

dr. Horvath Bernadett LL.M. 2024. januar 1.
adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogdsz
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A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Kridy Gyula u. 2/a., térzskdnyvi
azonositd: 663621, addszam: 16866854-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezels a jelen Adatvédelmi
Szabalyzat keretei k6zott (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR, tovdbbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az
informacidés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. toérvény
(Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadd
szabalyokat, az ezzel kapcsolatos eljardsi rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatarozott
alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magara nézve kotelezének ismeri el jelen szabalyzat tartalmat. Kotelezettséget vallal
arra, hogy miikodésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabdlyzatban és a hatdlyos
jogszabalyokban meghatdrozott elvardsoknak.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel6 az aldbbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabadlyzat célja és hatdlya

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda Adatkezel tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapitd
okirataban, valamint az iskolai elGkészit6 oktatasi feladatainak elldtdsa soran birtokdba kerdlt
személyes adatokat jogszabdlyban meghatarozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen szabdlyzatban
rogzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és adatmegismerési jogosultsaggal
rendelkez6 személyek jogosultsdga a munkakori leirdsban kerul rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacids dnrendelkezési jognak és
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat tovabbi célja, hogy rogzitse az
Adatkezel6 3ltal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési elveket, az Adatkezel6 adatvédelmi és
adatkezelési politikdjat, amelyet magara nézve kotelezének ismer el.

A szabdlyozas célja, hogy a jelen szabdlyzatban foglaltak alkalmazasa és miikodtetése uUtjan a
Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatdrozott személyes adatok
védelméhez f(iz6d6 alapvet6 dllampolgari jogok érvényestilését, az adatbiztonsagi kévetelmények
betartasat, biztositasat.

A szabalyozas célja tovabba, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak a
Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakaddlyozza az



adatokhoz torténé jogosulatlan hozzaférést, az adatok torvénysérté6 megvaltoztatdsat, az adatok
jogosulatlanul torténé felhasznaldsat, valamint engedély nélkili nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat meghatarozza a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda Adatkezel6nél térténd adatkezelés,
feldolgozas, felhaszndlas, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az adatszolgdltatast
igényl6 hatdsagoknak, szervezeteknek, intézményeknek torténd pontos és biztonsagos
adattovabbitas rendjét.

A Szabalyzat elvdlaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre vonatkozé
tajékoztaté mellékletek.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabalyzat hatdlya ala tartozé adatkezelések
tartalmazzak,

e tovabba mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a Szombathelyi
Gazdag Erzsi Ovoda
e kozfeladatdnak ellatdsaval 6sszefliggésben,

e a munkaltatdi jogviszonybdl adéddan,
e az 6vodai neveléssel 6sszefliggésben,
e mas jogviszonybdl vagy tevékenységbdl kerlilt a birtokaba.

A szabalyzat idGbeli hatalya:
Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2024. janudr 1. napjatol hatalyos.

Jelen Szabalyzat visszavondsig érvényes, azonban a Szabdlyzat visszavondsara kizardlag uj
Adatvédelmi Szabadlyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehetGség, ezzel
biztositandd, hogy az Adatkezel§ tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatdlyos Adatvédelmi
Szabalyzat szabalyozza a tevékenységet.

A Szabdlyzat kidolgozasdért és az érintettek részére tortént tdjékoztatasért felel6s a Szombathelyi
Gazdag Erzsi Ovoda igazgatdja.



B. Az Adatkezel6 és elérhetdségei:

Név: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Székhely: 9700 Szombathely, Krudy Gyula u. 2/a.
Torzskdnyvi azonosito: 663621

Addszam: 16866854-1-18

E-mail: molnar.aniko@gazdagerzsi.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 501-586

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabdlyzat megalkotasanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsoknak:

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 dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kivil helyezésérdl (GDPR)
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok Uj életpalydjaril sz6l6 2023. évi LIl. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

a Polgdri Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6lé 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-egészsagugyi
elGirasokrol



4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett médon,
killéndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté.

Személyes adat kiilonleges kategoriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozé
személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fuggetleniil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizdlt vagy nem automatizalt médon végzett barmely m(ivelet vagy miveletek 6sszessége,
igy kiilonosen a személyes adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése, tagoldsa, taroldsa, atalakitasa
vagy megvaltoztatdsa, lekérdezése, betekintése, felhaszndlasa, kozlése tovabbitdsa, terjesztése
vagy egyéb moddon torténé hozzaférhetdvé tétel Gtjan, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa,
korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra térténé hozzaférhetbvé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan mddon, hogy helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizdlt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheté.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkozeit — 6ndlldan vagy masokkal egylitt — meghatarozza.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ggyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attél, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a



személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason
alapulé és egyértelmU kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy megerd@sitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az iras, illetve tovabbitds mddjara, amely
teljes egészében elektronikus Uton megy végbe szamitdgépes haldzatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitégépes halézatok vildghdldzata (un.
metahaldzat), amely behalézza az egész Foldet, 6sszekapcsolva kormanyzati, katonai, kereskedelmi,
Uzleti, oktatdsi, kutatasi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni felhasznaldkat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informacid kdzlésre alkalmas elektronikus
felllet, mely jellemz6en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver) helyezkednek el.
Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy bongész6 alkalmazasba
beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technoldgidja lehetévé teszi az egyes
tartalomelemek, hivatkozdsok kozotti el6re- és visszaugrdsokat (hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgalé program komponens.
Két alapvetd fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon tarolt, Un. session
cookie. Adatkezelés szempontjabdl a session cookie kezelését kell szabalyozni. A weboldalakon
tdjékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatdkat a cookie-k haszndlataradl.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildott, jellemzGen
automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikildott elektronikus levél,
tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampdny céli tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda elkdtelezett a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozdék, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak védelmében, kiemelten
fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek 6nrendelkezési joganak tiszteletben
tartasat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi jogszabalyokkal 6sszhangban
kezeli. Mindezeken tul megtesz minden olyan technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagos megdbrzését garantalja.



Személyes adat kizarélag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszdban 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 megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a)

b)

f)

g)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté maédon kell
végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszer( célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon; a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének
megfelel6éen nem mindsul az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekl
archivalas céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd
tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer( intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

tadrolasadnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen kozérdekl archivalds céljabdl,
tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl kertl majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elirt megfelel6
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott
tarolhatésag”);

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
karosoddsdval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg”).

Az adatkezel6 felel6s a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazoldsara (,elszamoltathatosag”).



6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhet8, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges;

e az adatkezelés az adatkezelG6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

e az adatkezelés kozérdekld vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 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
szlikségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési mUiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az a
jogszabdlyok és az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyok alkalmazdsa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a jogszabadlyi elGirasok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sérlilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kozvetlenil ne legyenek 0sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgdld intézkedések
meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore, korlilményei és céljai, valamint a természetes személyek
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jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd wvaldszinliségli és sulyossagl kockazat
figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantdlja, ideértve, tobbek kozott,
adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgdltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellendlld képességét;

c) fizikai vagy mUszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsagdnak garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgdld eljarast.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda szamitastechnikai eszkdzei, rendszerei, adatmegdrzésre
szolgéld helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda székhelyén talalhatok.

A technika mai napi alldsa, és a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda legjobb tuddsa szerint az
alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok, szamitégépes rendszer védettnek tekinthetd a jogosulatlan
hozzaférésekb6l, az adatlopdsoktél, az adatok torlésérdl, megvdltoztatasatdl, véletlen
megsemmislilésétél, a nem szandékos nyilvanossagra keriléstél.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda az adott id6pontban elérheté technikai szintnek megfeleléen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabalyi kivételektél eltekintve — ne
legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a kovetkezd
esetekben és csak a kovetkezd személyek részére adhatdk at:
e kizarélag a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezel6vel kozésen

kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében torténd atadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezelS, a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda pedig adatfeldolgozd, a felek kozotti
megallapodasban meghatarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,

e blincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozdé hatdsagnak, a szabdlysértés miatt eljard hatdsagnak és a szabdlysértés
miatt el6készitd eljarast folytatd szervnek.
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e személyes adatot harmadik orszagba jogszabdlyban meghatdrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az Adatkezel§ jogszabalyi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatdsag megkeresése alapjan tovabbithatdk. Ez nem
vonatkozik az esetleges torvényben eldirt, kotelez6 adattovabbitasokra, amelyekre csak rendkiviili
esetekben kerilhet sor. Az AdatkezelS az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése el6tt minden egyes
adat tekintetében megvizsgalja, hogy valéban fennall-e az adattovabbitas jogalapja.

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok atadasra kertilhetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan szdmara
gyogypedagogiai, logopédiai, vodaorvosi ellatast, informatikai adattarolast, konyvelési, szamviteli,
adolgyi szolgaltatasokat végz6 személyek, szervek, illetve sziikség esetén a jogvitdk rendezésére
jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képvisel6k részére is. A személyes adatokat a fentiek szerint
atvevbk az Adatkezel6nek biztositanak szolgdltatasokat, az Adatkezel§ utasitdsai szerint jarnak el az
adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attdl eltéréen az adatokat, 6ket titoktartdsi kotelezettség
terheli.

Az adattovabbitast megel6z6en az Adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozd megvizsgalja a tovdbbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségét.
Ha az Adatkezel6 azt allapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar
nem naprakészek, azokat kizarélag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitds céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil szlikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlleg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével osszefliggésben rendelkezésre allé informacidkral.

Ha az adattovabbitast kovetSen jut az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo tudomasara, hogy az adattovabbitds torvényben, nemzetkozi szerz6désben az
az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdaban meghatarozott feltételei nem teljesiilnek, arrél a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatot akként vesz &at, hogy az
adattovabbité AdatkezelS vagy adatfeldolgozd az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a személyes
adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,

- tovabbitasdanak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,

a személyes adatokat atvevé Adatkezel6 és adatfeldolgozd a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelel6 terjedelemben és moddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelel6en biztositja.

12



Az AdatkezelS az adattovabbitas jogszer(iségének ellenGrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa
céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az dltala kezelt személyes adatok
tovabbitdsanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést elGiré jogszabdlyban meghatarozott
egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mas végzi, az Adatkezel6 kizarélag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel6 garancidkat nyudjtanak az adatkezelés
jogszabalyban meghatdrozott koévetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfelel technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozd az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsdra jutott
személyes adatokat kizdrdlag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései szerint
koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozd altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabdlyoznia, amely kitér legaldbb az aldbbiakra:

e az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitdsa alapjan
kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra vonatkozd unids vagy tagallami jog irja
el6, ebben az esetben err6l a jogi el6irdsrdl az adatfeldolgozo az Adatkezel6t az adatkezelést
megelGzGen értesiti, kivéve, ha az Adatkezel6 értesitését az adott jogszabdaly fontos
kozérdekbdl tiltja,

e biztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfelel§ titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

e vallalja az adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasat,

e az adatfeldolgozd az Adatkezel§ el6zetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkll tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett tovabbi
adatfeldolgozé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozétdl betartdsat
megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolédd kérelmek megvélaszolasa
tekintetében,

e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére 3allo
informacidkat,
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e az adatkezelési szolgdltatds nyudjtdsanak befejezését kovet6en az Adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Adatkezel6nek, és torli a meglévé
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagdllami jog a személyes adatok tarolasat irja eld,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informacidk, amely a jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovdbba amely
lehetévé teszi és elGsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel6 kijelenti, hogy megfelel6 biztonsdagi intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy a
személyes adatokat védje kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovdbba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak szamara
legyenek hozzaférhet6k, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba szervezeten
beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagarol.

Az Adatkezel6nek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a korilményrél is, hogy az Internet
hasznalataval barmilyen mddon torténd adattovabbitdsok még a technika aktudlis alldsa szerinti
legjobb védelmet nyujtd biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek alkalmazdsa esetén is
kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céli tdmadasokkal szemben. Az Adatkezel6
munkatdrsai, kozrem(kod6i altal hasznalt szamitégépek egyedi jelszéval védettek, tovabba a
jogosulatlan hozzaférések megakaddlyozasa érdekében is virus és kartevé szoftverekkel,
behatoldsokkal szemben védelmet nyujtd tlzfallal, virusirtd szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésGbb
72 érdval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti
hatésadgnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg 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 valdszin(sithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés legalabb az aldbbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmi incidens jellege,

e azérintettek kategériai,

e azérintettek hozzavetbleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategdriai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama,

e adatvédelmi tisztvisel6 vagy tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetGségeit,

e az adatvédelmiincidensbdl eredd valdszinlsithetd kovetkezményeket,
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e az adatkezel§ dltal az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédo
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belil, mellékelni kell a késedelem igazolasara szolgdld
indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozénal torténik, az adatfeldolgozd az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kovetéen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az
Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kovetkez6k barmelyike teljesil:
- az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositds alkalmazasa,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valdszin(sithet6en nem valdsul meg,

- a tdjékoztatds aranytalan erGfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé 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 6sszefligg6 tényekrdl az adatkezelés megkezdését
megelG6z6en tdjékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezelG az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési mliveletek megkezdését
megelG6z6en vagy legkésGbb az elsé adatkezelési mivelet megkezdését kovetben haladéktalanul az
érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezel§ és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd megnevezését és elérhetbségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetbségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- azérintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése mddjanak ismertetését.

15



Egyidejlileg az adatkezel6 tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok tdrolasanak idétartamardl, ezen id6tartam meghatarozdsanak
szempontjairdl,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést,
azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz vald jogardl

- hozzdjaruas barmely id6pontban torténd visszavonasanak jogardl,

- fellUgyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek korérdl,

- akezelt személyes adatok gy(ijtésének forrdsardl,

- az adatkezelés kortlményeivel 6sszefligg6 minden tovabbi érdemi tényrdl.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyUjtésik céljatél eltérd célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errél az eltéré célrdl és
minden relevdns kiegészité informaciorol.

Amennyiben a személyes adatok forrasa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a tajékoztatd
tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tdjékoztatni kell az adatok forrasarél.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategdriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kdzolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;
f) a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga;
g) ha az adatokat nem az érintett6l gydjtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhet6
informacio;
h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé érthetd informacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.
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Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az adminisztrativ koltségeken
alapuld, észszerl mértékl dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton 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
hatrdnyosan mdsok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel6 intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informdciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatdst tomor, atlathato, érthets és
konnyen hozzaférhet6 formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva nydjtsa.

A tdjékozdéddashoz valé jog a 2. pontban megadott elérhet6ségeken keresztil gyakorolhato.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozd kérése esetén az AdatkezelS 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 kiegészit6é
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
torlését kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatok torlését kérje, az
Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil térolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték vagy
mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténé adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget
élvez6 jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a kdzvetlen lzletszerzés
érdekében torténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagéllami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok gydjtésére az informdaciés tarsadalommal 6sszefligg6 szolgdltatasok
kinaldsaval kapcsolatosan kertilt sor.

Ha az AdatkezelS nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni koteles, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté
lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat
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kezel8 adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a széban forgd személyes adatokra mutatd
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fenndlldsa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fenndlldsa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszerilinek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitds és a tajékozodas szabadsagahoz valé jog gyakorldsa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valdé megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségligy teriletén érinté kdzérdekbdl,

f) ha kozérdek archivalas céljabdl, 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 Adatkezel8 korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesul:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezels ellenGrizze a személyes
adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak 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 kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy
az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az
Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozds ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozadsanak felolddsarél el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

18



Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az adatkezel6
(harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld profilalkotast is.
Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl jogos okok indokoljdk, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lzletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve
a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik
a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes
adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

A tiltakozashoz vald jogra legkés6bb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tadjékoztatast egyértelmiien és minden mas
informdaciétdl elkulonitve kell megjeleniteni.

Az informacids tarsadalommal 6sszefligg6 szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoléddan és a
2002/58/EK iranyelvtél eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot m(iszaki elGirasokon alapuld
automatizalt eszkozdkkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol
keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra
vonatkozod 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 hordozhatdésagara
az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a rd 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 akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:
a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajaruldsa, vagy az Erintettel kotott szerz6dés
teljesitése
b) és az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az adatok hordozhatdsagdhoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés koézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz szlikséges.
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Az adatok hordozhatésagahoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez adott
hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem
érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elGtti adatkezelés jogszerlségét. A hozzajarulas
visszavondsat ugyanolyan egyszer( mddon jogosult megtenni, mint annak megaddsat.

12. Intézkedési hatarid6

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 1 hoénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyomdan hozott
intézkedésekrél. Sziikség esetén ez 2 hénappal meghosszabbithato.

A hatdrid6 meghosszabbitasardl az Adatkezel§ a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 hénapon belil tdjékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem tesz
intézkedéseket az Erintett kérelme nyomadn, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belill tajékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaradasanak
okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyudjthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet
birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az AdatkezelS a kért informaciokat és tdjékoztatdst (beleértve az adatvédelmi incidensre vonatkozé
tajékoztatdst is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétl6dé jellege miatt — tulzé, az
Adatkezel6, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ kdltségekre, a koltségek megtéritését kovetelheti az érintettdl,
amelynek teljesitése hidnydban megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést, és amely
kdltségekrdl, dijakrél az Adatkezeld az Erintettet el§zetesen tajékoztatja.

13. Az Adatkezelési Szabdlyzat modositasa

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabdlyzatot egyoldalt déntésével barmikor
maodositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabalyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az adatkezel6
tdjékoztatast.

Tdjékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozdhatdsag, a
szabdlysértési hatdsdg, a kozigazgatdsi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
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Hatdsdg, illet6leg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mads szervek tdjékoztatds addsa, adatok
kozlése, dtadasa, illetbleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 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
megvaldsitdsahoz elengedhetetlenil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetdségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel§ megsértette valamely, az adatkezelésre vonatkozd
torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett jogellenes
adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag 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 birdsaghoz is fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el. Azt,
hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az AdatkezelS koteles bizonyitani. A per
elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az Erintett - valasztasa szerint - a lakdhelye
vagy tartdézkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja. A perben fél lehet az is,
akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsag az Erintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozét kotelezi
- jogellenes adatkezelési mlvelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszerliségének helyredllitasara,
- az érintett jogai érvényesllésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tandsitasara,
- szlikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgdri Torvénykdnyv, a GDPR, tovabba az
Info torvény vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Az érintett haldlat kovets o6t éven bellil jogszabdlyban meghatarozott, az elhaltat életében megillet6
jogokat az érintett altal arra Ggyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyitd
erejd 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 megillet6 jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kéznevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda az 6vodai nevelési alapfeladatainak biztositasa érdekében kezeli
az évodaba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal Mkodteti, amely
egy, a koznevelés feladataiban kozrem(ikodék 4dltal szolgdltatott adatokra épulS, orszagos
elektronikus nyilvantartdsi és adatszolgaltatdsi rendszer. A KIR egy jelszéval védett szamitdgépes
rendszer. Az adatok eléréséhez sziikséges jogosultsagot az d6voda igazgatdja hatarozza meg.
Jogoultsaggal kell rendelkeznie az igazgaténak, valamint az évodatitkarnak.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozd: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartdsrol szélé 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfelel6en a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szint( tervezéshez, tovabba a koznevelésben részt vev6k jogainak
gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz
sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint az oktatdsi nyilvantartasrdl sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény 4.§ (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 alabbi adatok kerilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,
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- az ovodas koruva valo gyermek kotelez6 felvételt biztositd dvodajanak:
o OM azonosité szama,
O nheve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek évodas koruva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az 6vdda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel torténé esetleges baleseteket
is.

Baleset esetén rogzitésre kerdil:
- név
- anyja neve
- szlletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sérilt testrész
- sérulés
- asérilés elldtasara tett intézkedés
- abalesetnél felligyel6 pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz6 neve és alairasa
Az adatkezelés id6tartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR
személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja fellil.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda jogosultsiggal rendelkezé dolgozodi

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,
- az ovodas koruva valo gyermek kotelez6 felvételt biztositd dvodajanak:
o OM azonosité szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek 6vodas koruva valasanak idépontja,
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- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya
Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérél bévebb tdjékoztatdst az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatasként a gyermek
életkoranak megfelel§ gyermekétkeztetést kell biztositani az 6vodaban. A Gyvt. 21/A§-a szerint az
6voda a gyermek szdmara az évodai nevelési napokon délben meleg féétkezést, valamint tizérai és
uzsonna formajaban két kisétkezést koteles biztositani a gyermekeknek. A 37/2014 (IV.30.) EMMI
rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-oktatdsi intazményekben minden, szakorvos
altal igazolt diétas étkezést igényl6 személy szamadra az allapotdnak megfelel6 diétas étrendet kell
biztsoitani.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a sziil6ktdl egy, a
gyermek étkeztetésére vonatkozd nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel
rendelkezik, a szlil6nek csatolnia kell az orvosi igazoldst arrél, hogy a gyermek tartdsan beteg vagy
diétat kell tartania. Az orvosi igazolasokat az évodanak tovabbitania kell a GAMESZ és az élelmezést
ellatd Elamen Zrt. szdmara. Az 6vondbk az adott csoport felvételi és mulasztasi napléjaban vezetik,
hogy hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozo: HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglato Zrt

Szombathelyi K6znevelési Gamesz

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kdzétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott
kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges, valamint a GDPR 9.
cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel kerilnek kezelésre a gyermek tartds betegségét, diétdjat
igazold orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztdsa
- étkezési napok szama

- téritési dij 6sszege
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Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen fellil a torvényes képvisel6 nyilatkozik, vagy
igazolja:

hogy a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

csaldadjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

csalddjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos iratok
meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrdlag az érintett elGzetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa
- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képviselGi nyilatkozat arrdl,

akinek a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjaban harom vagy toébb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

- csalddjaban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges, valamint a GDPR 9.
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cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek tartds betegségét, diétajat
igazolo orvosi okmanyok.

3. Ovodai felvétel és atvétel, mulasztasi naplé

A gyermekek évodai beiratkozdsara a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése alapjan
a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keril sor. Az évodai beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek nevére kiallitott személyazonossdgot igazold hatdsagi igazolvanyokat, tovdbba a szilé
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az
dévoda igazgatdja

a) az 6évodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban,

b) a kérelem elutasitdsara vonatkozé dontését hatdrozati formaban
kozli a szul6vel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az évoda igazgatdja a
dontésrél értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat. A kijelolt évoda igazgatdja a megklldott szakértbi
vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az évodaba nem
irattak be.

Az ovodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadé dvoda értesitése alapjan az atvevé évoda feladata.

Az 6vodanak felvételi el6jegyzési naplét kell vezetnie a, amely az évodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartdsara szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Az adatkezelés célja:

- ovodai felvételi el6jegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezelSre ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése

Kezelt adatok kore:

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, dllampolgdrsagat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgdrsag esetén a
tartézkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bélcsédei vagy évodai
ellatasban,

a szUl6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiraldsanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

az igazgato javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

a)

a gyermek naplébeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszerd(
tartézkodast megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy térvényes képvisel6je nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

a szUl6k napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének id6pontjat

tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint
az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.
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Az adatkezelés id6tartama:
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsz(int.
Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrélag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.

29



4. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6émunka tervezésének
dokumentadlasdra szolgdl. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan minden
csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport 6évondje koteles vezetni. A
Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovodaban a csoportnapldkat papir alapon vezetik, 6t évig megérzik. A
csoportnapldkhoz az adott csoport dvodapedagdgusain kiviil az igazgatd fér hozza.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai csoportnaplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdazott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges, valamint a 20/2012.
(vil. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és dvodai jelét,

e afiuk éslanyok szamdanak osszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a harom-
négyéves, a négy-otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényld gyermekek szamat, tovdbbd azon gyermekek szamat, akik bdlcsédei ellatdsban
részesiiltek,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontdsban,

e nevelési éven bellili id6szakonként

a. anevelési feladatokat,
b. aszervezési feladatokat,
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c. atervezett programokat és azok id6pontjait,

d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az O6voda pedagdgiai programjiban
meghatdarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérdl.

Az adatkezelés id6tartama:
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.

5. Fejlodési naplo

Az 6voda koteles a gyermek fejl6dését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplét kell vezetnie,
amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének ltemét, a differencialt nevelés
iranyat.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Az adatkezelés célja:

- ovodai fejlédési napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.
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Kezelt adatok kore:

A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcié tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

c) agyermek fejl6dését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megadllapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejl6dést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) aszakértGi bizottsag felllvizsgdlatanak megallapitasait,

f) aszll6 tajékoztatdsarol szolo feljegyzéseket.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok megbrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.

6. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CXXXIX. torvény 13. §-aban foglaltakra,
valamint a gyermekek védelmérdl sz6lé 199. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 14. § (3)
bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikodtetése allami és onkormanyzati feladat. A
Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi
intézkedés a gyermek hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak
megallapitasa a Gyvt. VIII. fejezetében foglalt kovetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot
Szombathely MegyeiJogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztalya allitja
ki. Amennyiben valamelyik oévodapedagdogus tudomasdra jut, hogy valamelyik gyermek
veszélyeztetett (nem rendelkezik megfelel6 mennyiség(i és/vagy minGségli taplalékkal, felligyelet
nélkul hagyjdk a gyermeket, bantalmazas jelei fedezhet6k fel a testén), koteles jelezni az évoda zart
levélben a Pdlos Karoly Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé: Palos Karoly Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat
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Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitdsardl széld
hatdrozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, valamint a Gyvt. 14.§-
a.

Kezelt adatok kore:

A hatésagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAJ szama

- torvényes képvisel6jének adatai

- szliletési helye, ideje

- pontos leirasa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetlinek.

A Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgalat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonosité adatai

- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos iratok megdrzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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7. Tankotelezettség

A tankotelezettség kezdete pontosan :

45. § (1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

(2)=A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezddédik. A szllé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Szil6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A szlil6, a gyamhatdsag a
kérelmét legkés6bb az iskolakezdés évének janudr 18-aig nydjthatja be a felmentést engedélyez6
szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sz(il6 kérelme alatdmasztdsara kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté dvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértGi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a
szul6i kérelem benyujtasara nyitva allé hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténé részvételét javasolja, a sz(16i kérelem benyujtdsara nincs sziikség. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez szlikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyez6
szerv a szlil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)—(6f) bekezdésében
foglaltakat.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankerileti Kozpont

Koznevelési feladatot ellatd hatdsag
illetékes telepilési 6nkormanyzat jegyzdje
Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott

koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges, valamint az Nkt.
45.§-a.
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Kezelt adatok kore:

SzakeértGi bizottsag felé megkuldésre kerdl:
- o6vodaban marad/iskoldba megy

- szakértGi bizottsag elé kuldik

SzUl6 nyilatkozata a fenntarté felé:
- gyermek neve

- oktatasi azonositdja

- szliletési helye és ideje

- anyjaneve

- lakcime

- valasztott oktatasi intézmény
Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankotelezettséggel kapcsolatos iratok
meg0brzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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8. SzakértGi vélemény iranti kérelem

Az ¢6voda feladatainak ellatdsa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését. Az
o6vodapedagogus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi fejl6désében
eltérést észlel, szakértGi vizsgalatra kildeni a gyermeket. A szakértgi vizsgélat a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

hivatalbdl

hatdsagi megkeresésre

a szul6 kérelmére, illetve

ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a szll6 egyetértésével.

Az eljaras meginditasahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képez6 formanyomtatvanyt kell
kitolteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szakért8i vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartozkodasi helye
- szliletési helye, ideje
- anyja:
O heve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
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O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszdma
o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld allami nevelésben részesil, torzsszama
- agyermek eddigi intdzmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsdra vonatkozd adatok
- agyermek jellemzése
- szUl6 nyilatkozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértGi vélemény iranti kérelmekkel
kapcsolatos iratok megérzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozdi.
Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrdlag az érintett elGzetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartozkodasi helye
- szliletési helye, ideje

- anyja:
O heve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O heve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haagyermek, a tanul6 allami nevelésben részesil, torzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
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- agyermek jellemzése

- szUl6 nyilatkozata
Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges.
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9. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrol

Az intézményben a gyermekekrdl fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek torvényes képviselbi
altal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet6 kdzzé. A fényképeket és videofelvételeket a dolgozdk az
o6voda tulajdonat képez6 digitalis fényképez6géppel készitik. Az igazgatd dontése alapjan az
adatvédelmi szabalyok betartdsa érdekében az intézményben a dolgozé sajat tulajdonaban allé
mobiltelefonnal és digitalis fényképez6géppel nem készithetd felvétel. Az elkészilt felvételeket
hatarozott ideig, a hozzajarulas visszavonasaig, de maximum a gyermek dévodai jogviszonyanak
végéig taroljak, utana torlésre kertilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az aldbbi d6vodai linnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vénd, csoportkép formajaban, ha a rendezvényen hivatdsos fotds nincs jelen:

e Ovodai kirdndulas
e Mikulas nap
e Karacsony

e Farsang
e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap

e Evzard

e Ballagas

e Anyak napja

e Csoport sziilinap

e Egész dvodara kiterjed6 egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen
A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzajaruldé nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k nyilatkoznak,
hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a kép kdzzétehet6-e, és
ha igen, milyen féorumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi dolgoz6 a moderator, a csoport
tagjai pedig kizardélag a gyermek torvényes képvisel6i, Messenger, email vagy papir alapon
nyomtatva adjak).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevé gyermekek
valamennyi torvényes képviselGje hozzajarul. A nyilvanos évodai rendezvényeken a sziil6k altal
készitett képek csak abban az esetben hozhatdk nyilvanossagra, amennyiben a fényképen
kizardlag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen szerepl6 gyermekek torvényes képvisel6jétdl
hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé:
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Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa 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 gyermek torvényes képvisel6jének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kore:

- Afelvételeken szerepl6, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés idGtartama:

A hozzdjarulas visszavondsaval a fényképek azonnal, de legkés6bb a gyermek dvodai jogviszonydnak
megsz(inését kdvetSen torlésre keriilnek. A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda nem vallalja a
felel6sséget a mar torolt, de az internetes keres6programok kézremikodésével mégis archivalasra
kerilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a keres6oldal miikodtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda nem vdllalja a felelSsséget a mar tordlt, de az internetes

keres6programok kozremikodésével mégis archivalasra kerilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keres6oldal miikodtetSjének kell gondoskodni.
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10. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzajaruldé nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k nyilatkoznak,
hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotdsait (rajzok, gyurmaalkotdsok stb.)
kdzzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozd: adott palyazatot, versenyt meghirdet6 intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotdsok kozzététele, palyazatokra, versenyekre bekildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotdsa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)
Az adatkezelés id6tartama:

A verseny vagy palydzat lejartdval a gyermekalkotasok megsemmisitésre vagy visszaadasra
kerilnek.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES MUNKARA
JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokrdl és a munkaviszonyban allékrdl kizardlag olyan
adatok kérhetdk, illetve tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok
végezhet6k, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetéséhez, illetve a
szocialis-jéléti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, és a foglalkoztatott személyiségi jogat nem
sértik.

Ezt a kdvetelményt mar a betodltetlen allashelyekre torténd pdlyaztatasok soran is be kell tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktél kizarélag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megszlinése (megsziintetése) vagy a
pedagdgusok Uj életpalyajardl, illetve a Munka Torvénykonyvébdbl szarmazé igény érvényesitéséhez
sziikséges.

A munkaltatd a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok, erkoélcsi
bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité erével, hogy
hiteles mdsolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a személyazonossag
megallapitasara sem. A foglalkoztatottaktdl csak az okirat bemutatdsa kovetelhetd, azokrol
masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet, elegend6 azok bemutatasa,
valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltatd altal. A munkaltatdé ebbdl kifolydlag egy
nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a munkakoriik betoltéséhez sziikséges
valamely képesités, annak igazoldsara, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettséggel
rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda anonim &llashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden
alkalommal megjeloli az adatkezel6 személyét. A pedagdgusok Uj életpdlydjardl szolo torvény
el6irdasainak megfelel6en koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pdlyazat alapjan létesithetd. Csak
olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati kiirdsnak megfelelt. A
palydzatot a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazénak a palyazathoz csatolnia kell:
- a kalon jogszabalyban vagy a palyazatban elGirt kovetelmények igazolasara vonatkozo

okiratokat,
- valamint arrél sz6l6 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a
palydzati eljarassal 6sszefliggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda betoltetlen alldsaira a kdvetkezé harom maédon jelentkeznek:
- személyesen

- postai Uton
- elektronikusan (e-mail-ben)
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A benyujtott palyazat csak a palydzo beleegyezésével kozolheté harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Amennyiben 3allashirdetés feladasara kerll sor, az kizardlag akként torténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmien megallapithaté legyen az AdatkezelS neve és elérhetsége.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a betdltetlen allashelyre jelentkezdk 6néletrajzat és a réluk
készilt elemzést a pdlyazatok elbirdlasa utan egy évig megdrzi, az igazgatdi irodaban, zarhaté
szekrényben. Amennyiben megiresedik allas, a jelentkez6ét felkeresik. Amennyiben a palyazati
dokumentum megdrzéséhez a palydzé nem jarul hozza, azt az elbirdlds utan az Adatkezel6 azonnal
visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utdn megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betoltetlen allashelyekre miel6bb megtalalni a lehet6 legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda az allashelyre jelentkezd, de felvételt nem nyert személyek

adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa az allashelyre torténd
jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- apedagdgusok uj életpdlyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai képesitést
igazold bizonyitvany szama,

- erkolcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betoltott munkakorokrél,

- egyéb, a palydzo altal onként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakor betéltését befolydsold
egészséglgyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ szam, addazonositéd
jel, bankszamlaszam, stb.).
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Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsz(inését kovetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkll a pdlyaztatasi eljards lezaruldsdig, az allashely betoltéséig.
A palyazd eziranyu kifejezett hozzajarulasaval a pdlyazati eljarast kdvets 1 évig.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozoi

Adattovabbitas:
Az allasra jelentkez6k adatai nem kerilnek tovabbitdsra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztatd 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 bekovetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon belil koteles jelezni a
munkaltatd felé. A valtozast igazold dokumentum alapjan az Uj adatok 2 munkanapon belil
frissitésre kerilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda székhelyén keriilnek taroldsra olyan
maddon, hogy a személyes adatokat tartalmazd kartonok olyan irodaban keriltek elhelyezésre,
amelyhez kizarélag az azokkal dolgozé, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyek
rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy irdasban vezetett személyi
dossziéja, amelyben megtalalhatdk a dolgozék legfontosabb adatait tartalmazé iratai. A személyi
dosszié megtekintésére csak a munkaltatodi jogkor gyakorldja (az igazgatd és helyettese), illetve
ellenbrzés céljabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié ezentul tartalmazza a dolgozé kordbbi
jogviszonyigazolasait. Megtaldlhatd még egy irdasos nyomtatvany, amelyben a dolgozé legfontosabb
adatai taldlhatdéak meg, illetve egy jogviszony szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a
kinevezésrdl és mddositasairdl.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy adatvaltozasi
lapot.

Ezen tul tlzfallal védett szamitastechnikai eszkdzon, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozdi adatokat.

Adatkezeld: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstar

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
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Az adatkezelés altalanos célja:
Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése,
bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPRrendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés a) pontja

- apedagodgusok Uj életpdlyajardl szdl6 2023. évi LIl. torvény 39. §, 133. § és 4. melléklete

- a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra vald jogosultakrél, valamint e
szolgdltatasok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. térvény 2. § (5) és (7) bekezdése, tovabba
44. § (1) bekezdése

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolé 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. §

- az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategoridi az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja A koznevelési  foglalkoztatott kinevezése,
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznaldsa, taroldsa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb szlikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai Név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonositd jel,

tarsadalombiztositdsi azonosité jel, a kinevezés
idépontja, munkakor, besorolas, havi illetmény és
potlékok,  munkavégzés helye, koOznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam,
el6z6 munkaltatéi igazolas, végzettségre,

képzettségre vonatkozd adatok, személyazonositod
okmany adatai, lakcimkartya adatai, Onéletrajz

Az adatkezelés id6tartama Jogviszony megsz(inését kovets 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van) lgazgaté, Magyar Allamkincstar, Szombathelyi

Koznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

kinevezése,
illetmény

a kdznevelési foglalkoztatott
személyzeti nyilvantartas vezetése,
szamfejtéshez szlikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

illetmény szdmfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szikség esetén) Magyar
Allamkincstdr, Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Jogosultsagok bedllitasa,
iratok készitése

nyilvantartasba vétel,

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kotelezd nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
taroldsa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, szliletési id6, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositdsi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének id6pontja, munkakor, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,

bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,

személyazonositd okmany adatai,
adatai, 6néletrajz

lakcimkartya

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

iratok:

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekl vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van) lgazgatd, Magyar Allamkincstar, Szombathelyi

Ko6znevelési GAMESZ
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Kozlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvantartds vezetése, munkabér szadmfejtéshez
sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstdar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok beallitasa,
iratok készitése

nyilvantartdsba vétel,

Az adatkezelés célja

Munkakoéri leirds és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztatd
elkészitése, modositdsa, nyilvantartasa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, munkakor, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetencidk, beosztassal, munkakorrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy

munkaviszony megsz(inését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Munkakori feladatok meghatarozasa, jogszabaly
altal elGirt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakori leirdsok és a szikséges tdjékoztatdk
elkészitése

Az adatkezelés célja

A  koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint szikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté altali
kezelése, nyilvantartasa (pl. bankszamla adatok,
foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartdsa).
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A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartdézkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakor, FEOR szam, gyermekek adatai (szlletési
hely, szlletési id6, anyja neve, lakcim, adazonositd
jel, TAJ szam), tdrsadalombiztositasi adatok,
Oonkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdij megdllapitdsat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kbvet6 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatds

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy kodznevelési
foglalkoztatotti) megszlinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatasi jogviszony
megszlintetésére (moddositasara) vonatkozd irat
szama, tartalma, kelte és hatdlya, munkavégzés aloli
felmentés napja, munkarendje, betegallomany
esetén annak els6 és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jaro évi szabadsagnapok szama, ebbdl
kivett szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szdma, illetményelGleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovets 3 év
Nyugdij megallapitdsat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kovets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabadlyban elGirt adatszolgaltatds

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsziintetése

Az adatkezelés célja

Palydzati felhivas nélkiil beérkezé o©néletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoridi

A jelentkezé altal benyujtott onéletrajz, kiilondsen
az abban jellemzéen szereplé kovetkez6k adatok:
név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idGtartama

Azonnal megsemmisitésre kerilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzdjaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

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 kategériai

Szakmai 6néletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovetGen
megsemmisitésre keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzdjaruldsa

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgatd
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Kozlés célja (ha van cimzett)

palydzati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozdok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

Ugyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonositd igazlvany szama, FEOR szam, név,
lakhely, sziiletési hely és id6, anyja neve, hazastars
neve, munkakonyv szama, munkakor megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér 6sszege, beszamitott
munkaviszonyban toltott id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazolé okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szdma,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltatondl, beszamitott iddk,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszdmitdsi hatarozatok kelte és szdma,
korabbi  munkahelyeken azon tdmogatasok
megnevezése, amelyekben  részesilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatdsban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyositd
Igazgatdsaganal részesil-e valamilyen elldtasban,
amennyiben igen, az elldtds megnevezése,
torzsszama, havi 0sszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovets 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kozérdek( vagy
az adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

szikséges iratok nyilvantartdsa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatvaltozasi lap (csak régebbi dolgozdk esetén
keril vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
valtozds id6épontja

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategoriai

név jelenlegi beosztas, képesitések, fels6foku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megszlinésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitas a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

51




Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagdgus el6meneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoridi

név, sziletési hely és idG, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat id6tartama

Az adatkezelés idGtartama

a 20/2012 (VII.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok megdrzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, tovdbbad intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
modositasa)

A kezelt adatok kategoriai

Ugyiratszdm, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonositd igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltatd megnevezése, jelenlegi
beosztds, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
idépontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott
koézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) 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,
felhasznaldsa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatdsok kiemelt elGiranyzaton elszamolando
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolddo kifizet6helyi feladatok ellatdsa soran az
ezekkel kapcsolatos, az allami addhatdsag felé
teljesitend6 bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovdabbd a bevalldsokon alapulé befizetési
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkoddsi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakér, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid6, Munkavégzés helye, Prébaid6 tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakor betoltésére
jogositd iratok, kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Koézalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitdsahoz
szilkséges adatok, llletmény (havi illetmény
megallapitasa, garantalt illetmény, illetménye
Osszesen), Gyermekek adatai (szliletési anyakonyvi
kivonat, tartdés betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magdn-nyugdijpénztari tagsdg,
Onsegélyez6 és  egészségpénztdri adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
alapbér, pétlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés id6tartama

Munkaviszony megsz(inését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél maradé iratok esetében a megGrzési
idé:
- Ajogviszony megsz(inését kovetd 3 év
- Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betoltését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kbzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birésagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kozintézmények (6voda, iskola), Végrehajtd Iroda,
nyugdijpénztarak

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelezé
nyilvantartdsok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartas vezetése

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal 06sszefliggé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositdsa

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek

teljesitése

d) a kozeli hozzatartozét megilletd
tdrsadalombiztositdsi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és

folyésitasanak biztositdsa

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziletési
neve, neme, szlletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonositd jele, lakdhelye, tartdzkodasi
hely, telefonszama, csaladi dllapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, ugyfélkapu
elérhet6sége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kivili oktatds
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakor
ellatasdhoz szlikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyandd tavollét jogcime, idGtartama. A
kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegi
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
idépontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id6k
a betoltott munkakoér vagy oraaddi megbizas
megjelolésével, a koznevelési foglalkoztatotti
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jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgalé idGtartamok, jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan
id6tartama.

Allampolgérsaga, a biinigyi nyilvantarté szerv éltal
kidllitott hatdsagi bizonyitvdny szama, kelte,
munkakdére, FEOR szama, a  koznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  a&ll6  jelenlegi
besorolasa, besorolasanak id6pontja, kovetkez6
mindsitésének esedékessége, vezetSi megbizasa,
probaid6 adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatdrozasrél szo6lé munkaltatéi dontés, a
jutalom, kitlntetés, céljuttatas, egyéb juttatasok
id6pontja, Osszege, a korabbi szabdlyozds alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatdsra  vonatkozd  adatok,
kartaritési  felel6sségre  vonatkozé  adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovdbbi  jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgdlatra vonatkozo adatok, palyazata,
Onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutalasara
adott megbizds teljesitéséhez szikséges adatok,
oktatasi azonosito szama, pedagdgus
igazolvanyanak szama, fegyelmi felelGsségre
vonatkozo adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és utdéneve, sziletési
helye, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
lakdscime, tartdzkoddsi helye, addaznositd jele,
tarsadalombiztositdsi  azonositd  jele, egyéb
eltartozttak szdma, az eltartds kezdete,
csaladtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizet6 kezességvallalassal 6sszefligg6 adatok, a
hitelszerz6dést kotéd pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak id6épontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatasi helye.

Koznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonydnak megsz(inése, megsziibntetése
idépontja, jogcime, a megsz(inéssel,
megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idg,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkaltaté adatai, a jogviszony megsz(inésének,
valamint a véglegesé a hatdrozott ideji athelyezés
id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds tartalma: a pedagoégusok Uj
életpalydjardl szoélé torvény 4. sz. melléklete
hatdrozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartds vezetése, bejegyzések

A nyilvantartdsba betekinthet

a kdoznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatdi jogot gyakorld vezetd

a humanpolitikai, munkaigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil
a fenntarto

jogszabaly alapjan hatdsag vagy birdsag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellen6rzés
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Szilletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositdsi azonositdé jel, a
jogviszonyba torténd kinevezés ideje, Munkakor,
Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi adat,
Munkakori alkalmassag eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kdvets 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartds, foglalkozas-egészségligyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

EllenGrzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellen6rzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

llletmény és egyéb jaranddsdg elszamolas
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkoddsi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, jogviszony

létrejottének  ideje, Munkakor, Illetmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositdsi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyez8  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, EI6z6 munkdltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkalgyi
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,
munkaltato altal kotelez6 és valaszthato oktatasok
dokumentdldsa, nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkahely, munkakor, elérhetéség, sziiletési
hely, id6, végzettség igazoldsara vonatkozd adatok,
Uj képzésre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartds

Cimzett (ha van)

Igazgatod, képzésszervezd

57




Kozlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Programelemenként eltérGen a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartdja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szolgaltatas biztositdsa

Az adatkezelés célja

Munkaid6nyilvantartas,  szabadsagnyilvantartas,
keres6képtelenség nyilvantartdsa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Addazonosité jel, Tarsadalombiztositasi
azonositd jel, Foglalkoztaté szervezet, Munkakor,
Illetmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaugyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallasok addéhatésag felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatas, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozé egyéb
hatésagi adatszolgdltatasok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznaldsa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Szilletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartdzkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a jogviszony
kezdete, Munkakér, FEOR szdm, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziletési id6, TAJ szam,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositdsi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6 és  egészségpénztari adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatdi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok

Az adatkezelés idGtartama

Addév végét kovetd 5 év eléviilési idGig
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Nyugdijazast érint6 iratok, bevallasok: érintettre
irdanyado oregségi nyugdijkorhatart kovets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kdzérdekil vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkatgyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabadlyban elGirt adatszolgaltatds

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utdni podtszabadsdg megallapitdsa,
gyermek sziletésekor  jard potszabadsag
megallapitasa, csaladi addékedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tdppénz
nyilvantartdsa, gyermek sziletésével Osszefliggd
juttatdsok megallapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznaldsa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Szilletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartdzkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakor, llletmény, Gyermekek adatai
(szuletési hely, sziletési id6, anyja neve, lakcim,
addazonositd jel, TAJ szdm), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez8  és  egészségpénztari adatok,
Bankszamlaszam, EI6z6 munkaltatdi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Varanddssag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kovet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv
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Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai  és  informaciés  szolgaltatasok
igénylésével, maddositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos Ugyintézés, nyilvantartds, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznalo-
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett, tovdbba munkalgyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek bedllitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek bedllitasa

Az adatkezelés célja

Az oktatasi nyilvantartasrdl szold 2018. évi LXXXIX.
torvény (tovdbbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a kozneveléssel
kapcsolatos allami hataskorok gyakorldsahoz, a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez, tovabba a
koznevelésben részt vevlk jogainak gyakorlasahoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasahoz szikséges adatokat
kozponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategériai

oktatdsi azonositd szam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozé adatok (felsGoktatasi
intézmény neve, oklevél szdma, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
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megszerzésének ideje, munkakdér megnevezése,
munkaltatdé neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megsz(inésének
jogcime és ideje, igazgatoi beosztas,

besorolas, jogviszony, munkaviszony id&tartama
munkaidé mértéke, tartds tavollét id6tartama,
email cim, elémenetellel, pedagdgiai-szakmai
ellen6rzéssel, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(@ szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezményének  tényét,  mindGsit6

vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatarideje, mindsit6
vizsgajanak, mindgsitd eljarasra torténd

jelentkezésének idépontja, a mingsitd vizsga és a

......

alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendérzés
idépontja, megallapitasai).

Az adatkezelés idGtartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
felllvizsgdlatra keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezelGre
vonatkozo kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott
koézhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében
végzett feladat végrehajtdsa, 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

Kozvetlenil az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti koznevelésrél
sz6lé 2011. évi CXC. torvény végrehajtasardl
rendelkez 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a koznevelési intézmények
képviselGi szolgdltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

jogszabaly alapjan kotelezd nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

tlzvédelmi oktatasok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgalasa, jegyz6konyvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznalasa, torlése.

Kotelez6 munka- és

A kezelt adatok kategoridi

Név, munkakor, aldiras, oktatds id6pontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniul az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatdsag, katasztrofavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

EllenGrzés keretében oktatasi naplok bemutatdsa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellaté vallalkozé

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Nyilvantartasok vezetése,
elkészitése, bejelentése

jegyz6koényvek

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyz6konyvek kitoltése

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziletési hely, idé,
anyja neve, TAJ szam, allampolgarsag, nem, lakcim,
munkakor és feor szam, foglalkoztatds jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, koztik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelezé baleseti

folyésitasa

adatszolgaltatas, tappénz

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgdltato

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szaktevékenység ellatasa
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Az adatkezelés célja Munkaltatéi kolcson egyedi elbirdlas alapjan

A kezelt adatok kategoriai név, sziiletési hely és id6, lakcim, kdlcson Osszege,
kolcson célja, futamideje

Megallapodds kiegészitése: név, sziletési hely és
id6, anyja neve, lakéhelye, személyazonositd
igazolvany szama, személyi szdma, dolgozd
gyermekeinek sziletési ideje, egyéb eltartottak

szama
Az adatkezelés idGtartama 5év
Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez

szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett
kérésére torténé lépések megtételéhez szilikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van) érintett kereskedelmi bankok (ha van)
Kozlés célja (ha van cimzett) Oner6 igazoldsa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés idGtartama:

Adatok koére MegdGrzési ido
munkaviszony
megsziinését kovetd
Nyugdij megallapitdsdahoz  sziikséges adatok (biztositdsi oregségi
jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év
Foglalkoztatotti alapnyilvdntartds és a kapcsolddd egyéb 50 év
nyilvantartdsok
Illetménnyilvantartas 10 év
Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5év

Megismerésre jogosultak kore:
- akoznevelésben foglalkoztatott,
- a munkaltatdi jogot gyakorld vezet6
- a humanpolitikai, munkatigyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén beldl
- afenntartd
- jogszabaly alapjan hatdsag vagy birdsag
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Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar Allamkincstar

Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kozpont, 7400 Kaposvar, Rakdczi tér 7-8..)

2. foglalkozas-egészségiigyi szolgalat: Legli Veronika 9700 Szombathely, Jaki Ut. 33.

3. munkavédelmi szaktevékenységet ellatdé: FYREX Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag. 9700 Szombathely, Centrum, Varasd u. 10.

4. rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)
Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, F6 tér 40.)

6. postazasi és kézbesitési célbdl a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 6sszefiiggé adatai

A munkaltaté a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé jogszabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban
meghatdrozott jog gyakorldsa illetve kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A munkaltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakorre vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk a
munkakorbél addédé feladatok ellatdsahoz. A vizsgalat részleteit illetve annak dokumentacidjat a
munkaltaté nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkozo egészségligyi adatot az alkalmassag tényén kiviil
(,alkalmas”, ,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”) nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatéval tilos k6zolni!

Adatkezeld: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozo: foglalkozas-egészségligyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgdlt személy
szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi alkalmassagi vizsgalatrol
késziilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a hataskorrel felruhazott hatdsagnak be
kell mutatni (pl. munkavédelmi hatésag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPRrendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakore

- annak ténye, hogy a vizsgdlt személy az adott munkakoérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korlatozdsok (pl. kézi anyagmozgatds tilalma vagy
korlatozdsa, ionizald sugarzdsban torténé munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés id6tartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda igazgatdja
- hataskorrel rendelkez6 hatdsagok ellenGrzés keretében (pl. munkavédelmi hatdsag,
munkaligyi hatésag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
- foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakére

4. Az intézmény dolgozoi részére biztositott szamitdgép, laptop hasznalata

A munkaltatod az évoda dolgozéi munkavégzéséhez asztali szamitogépet laptopot biztosit.

A dolgozé a munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa korében ellendrizhet6. Az ellen6rzéshez a
munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozét el6zetesen irdsban
tdjékoztatni koteles.
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A foglalkoztatott a munkaltatd altal biztositott szamitastechnikai eszkdzoket magancélra nem
haszndlhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a munkaltaté
altal biztositott eszkozoket kizdrdlag a munkaviszony teljesitése érdekében haszndlhatja. A
munkaltaté ellendrizheti az altala biztositott véges eszk6zdk hasznalatat, azonban ellenérzése sordn
csak az eszkdzon tarolt, munkaviszonnyal Osszefliggé adatokba tekinthet be. Az ellendérzési
jogosultsag szempontjdbdl munkaviszonnyal 6sszefliggé adatnak mindsil a munkaviszonnyal
Osszefliggl célra hasznalas korlatozasa, hiszen a korldtozas betartasdnak ellen6rzéséhez sziikséges
adat.

Adatkezels: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja: A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda szamitastechnikai rendszerének
védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitdgépen tarolt személyes adatainak a
védelme, tovdbba a munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek. e)
pontja)

- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositja a munkaltatd szamara az ellendrzési jogosultsagot
az intézmény altal biztositott eszk6z0k esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszk6zon tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba torténd kinevezésekor részletes tdjékoztatdst kapott a
maganhasznalat tiltasardl, az ellenérzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magdancélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszk6zoket, és azon személyes adatokat kezelnek és
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tdrolnak, ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz torténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat,
tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellenGrzést kizarélag a munkaltatoi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellenGrzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellen6rzés tanu jelenlétében
végezhetd el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsoldodé file-t, alkalmazast, programot, stb. taldl az
ellen6rzés a dolgozé dltal haszndlt gépen, és ez mar a file, alkalmazds, program, stb. nevébdl is
megallapithatd, a munkaltaté a dolgozét felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul koteles elvégezni.

Az ellen6rzés jogszerlsége érdekében a munkdlatét mindent megtesz annak érdekében, hogy az
ellen6rzéssel ne keriljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A fogalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok hasznalata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs megakadalyozva
egyes oldalak latogatdsa, azonban a munkaltatd tiltja a foglalkoztatott részére biztositott
szamitastechnikai eszkdzok és Internet elérés magdncéld haszndlatat. A munkaltato kilondsen tiltja
a szélsGséges, rasszista, gylloletkelts, kirekesztd, blncselekményre felhivd, blincselekményt
megvaldsitd vagy blincselekményt barmilyen modon tdmogatd, illetve pornograf honlapok
latogatasat.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja:

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,
valamint a gyermekek szamitogépen tarolt személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés
ellen6rzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:
- az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek. e)
pontja)
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- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositia a munkdltaté szamara az ellendrzési
jogosultsagot az intézményi eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letoltések (f6szabalyként valds
idében)
- tiltas rendszeres megsértése esetén napldzds megtekintése

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhaszndlat tiltasardl, az
ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrdl.

A dolgozék figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra hasznaljak az
Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bongészések alapjan az ezen adatokhoz torténd
hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkaligyi
kdvetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizarélag a munkaltatéi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellen6rzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellen6rzés tanu jelenlétében
végezhetd el.

Az Internet hasznalat kérében fészabdalyként a munkaltaté nem ellendrzi a foglalkoztatott korabbi,
a rendszer altal napldzott Internet hasznalatat, kizardélag az aktudlisan megnyitott oldalakat tekinti
at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal el6fordul, hogy az
ellen6rzés szabalytalansdgot tar fel, a munkaltatd jogosult a napldézott internetes el6zményeket
attekinteni.

Az ellen6rzés jogszerlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy az
ellen6rzéssel ne keriljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.
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6. A pedagogusok adatainak kezelése a Koznevelési Informacids Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvényben
el6irt nyilvantartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az dvoda
o6vodapedagoégusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal mUkodteti, amely egy,
a koéznevelés feladataiban kdzrem(ikoddk altal szolgaltatott adatokra éplils, orszagos elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda e jogszabalyon
alapuld nyilvantartasi kotelezettségének ellatasa érdekében az aldabbi nyilvantartasokat vezeti az
oévodapedagodsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagoégus-tovabbképzési nyilvantartds

------

- pedagdgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezeld: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok gyakorldsahoz, a
nemzetgazdasagi szint( tervezéshez, tovabba a koznevelésben részt vevék jogainak
gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositdsdhoz
sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté maddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés k6zérdek( vagy az adatkezel6re ruhdzott
koézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, az
oktatasi nyilvantartasrdl szolé 2018. évi LXXXIX. torvény 4.§ (1) a) pontja, (2) bekezdés a), b) pontja,
5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kbznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény
62.8§ (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 szdma,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, az
oklevél szdma, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakore megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,
vezetGi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének id6tartama,
elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaid6-kedvezményének ténye,
o minGsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatarideje,
o minGsité vizsgdjdnak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a
minGsit6 vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megallapitasai.

A pedagégus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagdgus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagdgus alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatdsi azonosité szdma,

pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd6 id6pontja, 6raszama;
kordbbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;

kiadott tanusitvanyanak sorszdma és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitds alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadodi, szakért6i megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacié;

a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kidllitott oklevél szama, kelte;

a pedagdgus-tovabbképzési kdtelezettségének - a munkakore tekintetében relevans - nem
akkreditdlt program altali teljesitése.

A pedagdgusmindGsitési nyilvantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:
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- oktatasi azonosité szama;

- jelentkezésére vonatkozo adatok:

a jelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének idépontja,
a jelentkezést rogzit6 intézmény adatai,

a mindsit6 vizsga, mindgsitési eljards megnevezése,

az elérni kivant fokozat,

a munkakor, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertdil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kerdl,

az intézménytipus,

a minGsités nyelve,

o O 0O 0 O O O O

Mesterpedagdgus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o a mindsitési tervbe torténd felvétel adatai;
- minGsit6 vizsga, minGsitési eljaras adatai:
o az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabdlyban meghatarozott adatai és
dokumentumai,
megismételt mingsitd vizsgdjanak vagy minGsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles minGsit6 vizsgdjanak, mindsitési eljardsanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o mindGsitd vizsga, mindsitési eljards latogatasanak helye, id6pontja,
o mindGsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetésége,
- amindGsitd vizsga, minGsitési eljards eredményének adatai, pedagéguskompetenciak alapjan
torténd értékelése;
- akiallitott tanusitvany adatai;
- minGsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.
Az adatkezelés id6tartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR
személyi nyilvantartasban tdarolt személyes adatok kezelését az Oktatdsi Hivatal
haromévente vizsgalja fellil.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda igazgatdja és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabadlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak 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 ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérél bévebb tajékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozdkrol

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzéjarulast kér az dvoda
dolgozoitdél, melyben nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziljon,
illetve a kép kozzétehet6-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizarélag 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 hozzdajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- Afelvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre kerlilnek. A Szombathelyi Gazdag Erzsi
Ovoda nem vallalja a feleldsséget a mar torolt, de az internetes keresSprogramok
kozremUikodésével mégis archivdlasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitdsardl a keres6oldal
mikodtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda erre feljogositott dolgozoi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda nem vdllalja a felel6sséget a mar torélt, de az internetes

keres6programok kozremi{kodésével mégis archivaldsra kerilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keres6oldal miikodtetSjének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda altal kezelt dolgozdinak és az intézménybe beiratott gyermekek
adatainak kezelése és nyilvantartasa digitalisan, az intézmény altal mikodtetett szamitastechnikai
eszkozokon, haldzaton az alabbiak szerint torténik:

Az intézmény belsé — lokalis — haldzati tartomanydban keriiltek meghatarozasra a kiilonbozé
jogosultsagok. Az intézmény terliletén a szamitdgépek kozil csak az asztali szamitégépt van
halézatba kotve, a laptopok nem. A szamitégépek felhasznalonévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizardlag az igazgatd és az dvodatitkar férnek
hozz4. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartds ebben a mappdban talalhatd, amely dolgozéi
személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgatd és az ovodatitkdr kezeli a személyes adatokat tartalmazo iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakori leirdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvdntartasa, balesetek, stb.), 6
tarolja a killonbo6z6, személyes adatokat tartalmazé word formatumu dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal torténik, amelyben rogzitésre keriil valamennyi személyes,
tovabba foglalkoztatdsra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az évodatitkar kezeli.
A tobbi munkadllomasok merevlemezén nem tarolnak dolgozéi adatokat tartalmazé file-okat.

Az adatvesztés elkerilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést, gyakorlatilag
tukrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiils6é merevlemezt vagy
pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhatod szekrényben 6riznek.

A biztonsagi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai haldzatot routerbe épitett tlizfal védi.
A tlzfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiils6 tamadasoktdl, behatolasoktdl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitdégépes rendszer valamennyi munkaallomdsa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kilon tézfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a Windows
10 operacids rendszer sajat tlzfalat is.

A hatékony védelem érdekében valdsidejl virusvédelm mikodik, amely a munkadllomasokon és
szervereken, tovdbba a levelez6 rendszeren mikodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabba a kiilsé
behatoldsoktdl, virusoktol és mas kartékony programoktdl megfelel6en védett.
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V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK

A kozigyek és a kozpénzek felhasznaldasanak, valamint a kozigyek atlathatdsaga, a kozélet
tisztasaga, valamint a kozligyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkili intézése érdekében,
valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikdcdés anyajognak a gyakorlasahoz az
allampolgarok jogosultak kozérdekl informaciéhoz jutni Magyarorszdag barmely allami,
onkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellatd szervétdl, intézményétdl. A kézérdekl adatigénylés
menetét az informdcids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Fogalmak

Kozérdekd adat: az allami vagy helyi onkormadnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdacié vagy ismeret, fliggetlendl
kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektSl mentesen barki szdéban, irdsban vagy elektronikus uton
nyujthatja be a kozfeladatot ellatd szervhez. Az igényl6 altal egy éven belil benyujtott azonos
adatkorre vonatkozé kérés elutasithato.

A nyilvdnossag korlatai:
Amennyiben a mindsitett adatok védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvény szerinti mindsitett adatrol
van szo,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e blnlildozési és blinmegelSzési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiilGgyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelent8s pénzligyi vagy gazdasagpolitikai érdeke f(iz6dik hozza.
Az adatigényl6 nevén és elérhet6ségén tul (cim, e-mail cim) — amelyre a tdjékoztatds megkildését
kéri — egyéb adatok megaddsara nem koteles. Az adatigényl6 személyes adatai csak az igény

teljesitéséhez, illetve a megadllapitott koltségtérités megfizetéséhez szikséges mértékben
kezelhetdk.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivacidjardl sem. Ugyanakkor a kozfeladatot ellatd szerv gazddlkoddsanak
szamlaszintl, illetve tételes ellenGrzésére irdnyuld adatmegismerésekre kiilon torvények
rendelkezései iranyadok.

Az dllampolgar az igényelt adatok korén tul a kérelemben megjeldlheti azt a format, illetve médot,
ahogyan a kozérdek( adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellatd szerveket valaszaddsi kotelezettség terheli. A vdlasznak tartalmaznia kell a kért
kozérdekl adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadasanak indokat, valamint tajékoztatni kell az adatigényl6t a
jogorvoslati lehet&ségekrdl. A kérelemnek a kdzfeladatot ellaté szervnek a lehet6 legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatdridé indokolt esetben csak egy
alkalommal, 15 nappal hosszabbithatéd meg az igényl6 értesitése mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon belll az allampolgart arrdl is tajékoztatni kell, ha az
adatigénylés teljesitését koltségtérités el6zetes megfizetésétdl teszik fliggévé. Ebben az esetben - a
koltségtérités dsszege mellett - a tajékoztatdsban szerepelnie kell az indokolasnak is (a teljesités a
kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdéforras ardnytalan
mértékl igénybevételével jar vagy az igényelt adatok, dokumentumok jelentds terjedelm(iek).
Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a hatarid6t, az adatigénylést koltségtérités megfizetése
nélkul koteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mértékli munkaerG-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdekl adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjog intézményi biztositasanak velejardja, igy annak
koltségei csak kulondsen indokolt esetben harithaték at az adatigénylGre. Az adatkezel6 azonban
barmikor donthet ugy, hogy az adatszolgaltatdsért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta koltségelemet szamithat fel az adatkezel6:
e afelhasznalt adathordozo,

e a kézbesités, valamint
e a munkaerG6-raforditas koltsége (egyéb koltségelem nem vehet6 figyelembe).

Az adatok felkutatasahoz, 6sszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjardl
masolat készitéséhez sziikséges id6tartambdl az elsé 4 munkadra nem szamithaté fel. Jelentds
terjedelm(i masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy az adatigénylés mekkora
iratmennyiséget olel fel. Ko6zolni kell az adatigényl6vel az adatigénylés teljesitésének
masolatkészitést nem igényl6 lehetbségeit is.

A kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitési hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének felllvizsgalata érdekében az adatigényld jogosult birdsaghoz fordulni. A pert az igény
elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére
vonatkozo hatarid6 lejartatdl szamitott 30 napon belil kell meginditani a kozfeladatot ellatd szerv
ellen. Az igényl6 donthet Ugy is, hogy az adatkezel6 jogsértd eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsdg (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363
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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 Gazdag Erzsi Ovoda, mint adatkezelS szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXII. torvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében meghatarozott
kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdek( adatok kérésével és tovabbitdsaval
kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbdl kifolydlag, hogy a személyes
adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében torténik, igy az érintett hozzdajaruldsanak
visszavonasa nem értelmezhetd az adatkezelés kapcsan. A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda, mint
adatkezel6 szerv a személyes adatokat a fentiekben meghatarozott céltdl eltérd célra nem hasznalja
fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovodaba érkezd iratokat az intézmény érkeztets pontjan, az igazgatdja
vagy az altala erre feljogositott dolgozdk veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kildemény atvételét aldirdsdval igazolja. Az érkeztetd ponton torténik a
kildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé torténd tovabbitdsa.

Amennyiben a killdeménynek volt el6zménye, felkutatjak az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakildi a feladénak.

Felbontds nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre sz6l6 kiildeményeket, valamint
azon iratokat, amelyek felbontasanak jogdat az igazgatoé fenntartotta magdnak.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozasat.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast ad. Igy
kontrollalhatdva valik az intézményen belll az irat Utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kételesek az ,tres asztal”
technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkaterilet elhagyasakor
kotelesek a személyes adatokat tartalmazé iratokat, aktakat, feljegyzéseket elzarni.

A bérszamfejtés elGkészitését végz6 dolgozdk tudomadsul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomdsukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, addkedvezményre jogositd
tartds betegségeit és az adokedvezményre jogositdo egyéb tényeket, tovabbd minden egyéb, a
dolgozdk életviszonyadra vonatkozé adatait, kiilondsen a jovedelmet terhel6 levonasokat és
letiltdsokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten beliil,
sem a szervezeten kiviil 4t nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartdsi kotelezettség
megszegése munkajogi kovetkezményeket hordozhat.
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VIl. Zaro rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az Adatkezel§ tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsdg, az lgyész, a nyomozdhatdsag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatdsi hatdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag, illetleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek tdjékoztatds addsa, adatok
kozlése, atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsatdsa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 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
megvaldsitdasahoz elengedhetetlenil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2024. januar 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre kerilt a

Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2024. januar 1.

igazgatd
Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

79



5 sz. melléklet: Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén

Kiegészito magvarazat syermekbalesetek esetére

,.Eletet veszélyeztetd, vagy maradando egészségkarosodas veszélyével jaro (kiilsé vagy belsd)
verzes”’

Kiilsd, sulyos vérzésnél sebbdl {iriilé spricceld és/vagy béségesen folyé Kkiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivos bor, gyengén tapinthatd
pulzus, alacsony vérnyomas, djulas, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyanujat a hasat ért

nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

»Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jaro allapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindroma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai halal
allapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt nem
tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat 1égzéstevékenységet. A légutakba keriild, és azt
részlegesen/teljesen elzaro idegen anyagok fulladast idéznek el6. Részleges az elzarodas, ha
még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha mar erre képtelen. Atmeneti agyi

keringészavar rovid ideji eszméletvesztéshez vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

,Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas életveszélyes
zavarai”

Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistdl (3,9-10 mmol/1*) eltér a mért
vércukor érték. Ionhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétldédé hanyas/hasmenés

allapotaiban fordul el6.

,»Ko0zponti idegrendszeri kompresszio veszélyével jardo korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladés, fejlédési rendellenesség, trauma)”

A hirtelen jelentkezd, nagyfoku fajdalommal jelentkezd fejfajas gyanujel. Ha hozza tarsul
egyéb tlinet (szédiilés, vagy megeldzéen fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor mindenképpen

szaksegitségre lehet sziikség.



5. ,,Eszméletlen allapotok™
Barmilyen kivaltdé okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést tapasztalunk,

azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

6. ,,Status epilepticus és tiineti gorcsrohamok™
Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra Kiterjedé megfesziilés/gorcsos
rangatézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kovetéen vizsgaljunk 10 masodpercig 1égzést!
Késziiljiink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlodhet, akar tobbszor is. Amennyiben
ismétlédnek és kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a gorcsroham, 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 vérnyomads, szaporabb pulzus), és a zavartsag, lazas

allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megeldz6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxias allapotok,
szisztémas €s poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténé talalkozas utan kialakulé életveszélyt okozo gyors lefolyasu
immunreakcio. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), bortiinet (test szerte csalankitités,
vizenyOk) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, ajulas), gyomor, bélrendszeri tiinet

(hanyinger/hanyas, hasi gorcsok, hasmenés) kérjeleit tapasztaljuk.

9. ,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan létrejovo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaju sériilések és kevésbé

jelentds kiilsd vérzések eseteiben is gondoljunk mentéhivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, légut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladés)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, Kkifejezetten erolkodoé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk elészor fulladast okozo léguti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

,Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovjuk magunkat és kornyezetiinket!

Mérgez6 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 teend6 a méreganyagtol

lesz fiiggo, igy mindig kovessiik a mentésiranyito tanacsait!

,»Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gorcsokkel jarod
korképek (Pl. bélelzarddas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek ciszta
megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv, epegorces, vesegorcs,
vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbdl adod6an szaksegitséget jelent.

.Egés-fagyas (IIL-IV. fokG és nagykiterjedésti I-II. foka, és/vagy az életmindség
szempontjabol kiilondsen veszelyeztetett testtdjat vagy a légutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forro folyadék/fiist, nyilt lang)!

A holyagos (II. fokt), sebbel (III. foku) jaro 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 I1.-1V.
fokn). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a tenyérnyi teriiletet

1%-nak vessziik alapul.
»lestiiregek (koponya, mellkas, has) ¢és parenchymads szervek (sziv, tidd, 1€p, méj, vese)
sériilése”

Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.
,,Nyilt torések és decollement sériilések”™

A torott csontvégek altal a boron nyilt sebek alakulnak ki.

,»Sulyos medencegylrii torések”



Magasbdl esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetoségét!
17. ,,Politraumatizacid, tobbszoros sériilések”

lasd 23. pont

18. ,,Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkorbe nytlas utdn kialakult daramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi szorit6
élmény, a szivdobogas megélése, Kifejezetten szapora pulzus, eszméletlenség,
keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyandja meriil fel, kezeljiik
aramiitottként a gyermeket!
19. ,,HO- és hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napsztrés, hdguta”

lasd 17. pont, tovabba a hohatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként sapadt
marvanyos, kifejezetten hideg bor, zsibbadas érzés, vagy éppen érzéketlenséget is
tapasztalhatunk. Extrém ritkan holyagok és sebek is megjelenhetnek a tartosan hideg altal
érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartos fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiilsé kornyezeti
homérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat hojét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomads, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszich6zisok”
Maissal nem magyarazhatd (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelhet6 magatartaszavar, amiben 6nmagara és/vagy kornyezetére
is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

21. 1asd 8. pont
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