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

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. térvény 25.§-—=a
alapjan a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belséd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Maros Ovoda (tovébbiakban 6voda) miikdésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa,

a zavartalan miikddés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és mikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok ¢sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakéri leirasok (1
szamu melléklet), Munkamegosztasi megéllapodas a Koznevelési GAMESSZAL (2. szdmu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabélyzat (4. szamu
melléklete). Eljardsrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5. sz.) és az igazgatdi utasitisok
betartdsa az 6vodaba jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
és az dvoda Osszes dolgozdjara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az O6voddval, részt vesznek feladatainak
megvalositdsaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
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Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Véleményezé forum: évodai sziiléi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény elézé Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.

Modositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, az igazgatd; a Sziil6i Szervezet;
illetve térvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. januar 01.
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

o 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011, évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 401/2023. (VII.30) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023, évi
LIL toérvény végrehajtasardl.

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl €s a gydmiigyi igazgatasrol /Gytv./

e 2012.1 térvény a munka torvénykonyvérol

o 2012. évill torvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésére

o Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XII.31.) korméanyrendelet Az Aallamhaztartdasrl sz6lé  torvény
végrehajtasardl

e A Kormany 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a k6ltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol
és belso ellentérzésér6l (Ber.)

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

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

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

e A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 1995. évi LXVI térvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag
védelmérol

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamigyi eljarasrél

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenléségrol
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e 2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérsl

e 2007. évi CLIL térvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeir6l, vizsgalatarol és tanusitasarol

* 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatsz6téri eszkozok biztonsagardl

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

e 51/1997.(XII.18.) NM. rendelet a kdtelezd egészségbiztosits keretében igénybe vehet6
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrdl
és a szlirvizsgalatok igazolasirol

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl €s véleményezés

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremiikodés feltételeirdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

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

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl

* Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/466EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet a kzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirsl

e 1997.¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

¢ Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai

e Magyarorszag Alaptérvénye

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Nevel6testiileti hatdrozatok

e Vezetdi utasitasok
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II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nalld, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellatd, a feladatelldtashoz gyakorolt funkcidi szerint dnalldan
mukddo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Maros Ovoda
9700 Szombathely, Maros utca 17/B.

OM azonosito: 036468
Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663 632

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve és
cime:

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

A fenntarté neve és cime:

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

3. Alapité okiratanak kelte, szdma, alapitas id6épontja:

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

Alapité Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapité Okirat szdma: 41482-22/2023

4. Az 6voda tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatés.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 [851020 Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: a Nemzeti Kozneveléstdl szolé 2011, évi CXC.
térvényben (a tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az
6voda alapfeladata:

- a gyermek harom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6é 6vodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd feladatok ellatsa,

- a hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzetti gyermekek integralt vodai
nevelése,

- szakeért6i bizottsig szakértéi véleménye alapjan azon tSbbi gyermekkel egylitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgésszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
ovodai Uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc, idészakos gyermekfeliigyelet

szervezeése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igény\(i gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai
4 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: kotelez felvételt biztositd dvoda
Szombathely varos kozigazgatasi teriiletén, az Onkorményzat altal meghatarozott miik6dési
korzet alapjan

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok 1j
eletpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térvény, valamint a pedagégusok 1j életpalyajarol szélo

2023. ¢évi LIL torvény végrehajtasarél szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan

9
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nyilvanos palyézati eljaras ttjan kertil kivalasztasra, és a kbznevelési foglalkoztatotti megbizasa
6t éves hatdrozott idGtartamra torténik. Az intézmény vezet6jét Szombathely Megyei Jogh

Véros Onkorményzata bizza meg és menti fel.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti | 2023.évi LII. Torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. tv.,

5 munkaviszony jellegii a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi Ltv.
jogviszony

5. Az 6voda bélyegziinek felirata és lenyomata:
- hosszu bélyegzé: Szombathelyi Maros Ovoda

9700 Szombathely, Maros utca 17/B.
OM: 036468

- korbélyegzé: Szombathelyi Maros Ovoda
9700 Szombathely, Maros utca 17/B.
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Az 6voda bélyegzdk hasznilatara a kovetkezd beosztdsban az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- igazgatdhelyettes
- Ovodatitkar
- azigazgat altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az igazgatdhelyettes irja
ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

® igazgatd

o igazgatOhelyettes

e Ovodapedagdgusok

* a nevel6-oktatdé munkdt kozvetlen segitd alkalmazottak: ovodatitkar,
dajka, pedagdgiai asszisztens,

* egyéb munkakoérben alkalmazottak (mosond, karbantartd, udvari munkas,
takarito

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodénkban a maximélisan felvehet 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 100 f6. Az
Ovodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogli Varos
Kézgytilésének mindenkor érvényben 1év6 hatarozatat az inditandd csoportok 1étszamarél. (Az
ovodai csoportok minimalis, maximalis és 4tlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatéarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az vodai felvétel altaldnos szabalyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi

figyelembe:

- A gyermek az év folyaman betolti/betdltotte az 3. életévét, és az dvoda felvételi kirzetében
lakik;

- A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakértdi bizottsag kijelolte az adott dvodat;

- A gyermekek sziiléje egyediil alloként neveli. A napkdzbeni elldtdsra killonosen jogosult,
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ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és az 6voda felvételi kdrzetében lakik.
- A gyermek iddsebb testvére mar elézdleg felvételt nyert az 6vodaba.
A sziil6k kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltstte be, csak abban az
esetben veheto fel, ha a 3. életévét a felvételtd]l szamitott fél éven beliil betdlti, és minden a
keriiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 hadroméves és annal
1désebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

9. Az Ovodai nevelés

Az 6vodaban a fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés,
melynek alapja az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja.

Az bvodai Pedagdgiai Program nyilvéanos.

Az 6vodéaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az id6pontig
tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az Ovoda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egylittmiikddik a sziildvel. A gyermekkozosség kialakitéasa,
fejlesztése soran a sziildk kozosségével egylittmiikodve végzi a neveld munkat.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozésok keretében folyik, oly modon, hogy az Ovoda teljes nyitvatartasa alatt lehetdleg
az Ovodapedagégusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan,
amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevel$ és oktatd munkdt kézvetleniil
segitd is felligyelhet rajuk.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankdtelessé vélik. A tankdotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezddédik (Tovéabbi
részletek a hazirendben.)

A tankdotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba lépéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szdébeli vagy irasbeli egyeztetés utdn — a sziild
hozz4jarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az Ovoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének
kotelessége és felelossége gyermekét elvinni.

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

12



Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/B.

Telefon: 94/505-800
purgaine.andrea@maros.szombathely.hu
OMO036468

Az Ovoda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rbizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségeének megovasardl és erkdlesi védelmérdl az évodaba térténd belépéstsl a jogszerd
elhagyasig terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, évodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek egészségiigyi vizsgéalatinak megszervezésérsl.

10. Szervezeti felépitése és mitkodésének altalanos jellemzoi

Az 6vodaval munkaviszonyban 4116 dolgozék munk4jénak irdnyitdsa
Vezetési struktira

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

}

Igazgatdhelyettes \
|
Ovodapedagégusok
(9 16) ,
Ovodatitkar
Nevelé munkat
kozvetlen segitok,
egyéb alkalmazottak
(7 £6) : —
Szakmai munkak6zdsség-
vezetdk (2 16)
A nyil ala - fol€ rendeltséget, |

a folyamatos vonal egytittmiikddést jels]. Munkak('jz%sség tagjai

916
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11. Az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az Ovoda pénziigyi, gazdaségi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgylilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jeldlte ki.
Az Ovoda és a GAMESZ koz6tti feladat-, hatés- és felelésségi korok megosztasat az iranyitd
szerv altal jovdhagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodds az SZMSZ 2. szam mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elbirdnyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak €s felhasznaldsénak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozz4 rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, az Ovoda hasznalatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az Ovoda az el8irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkdrrel rendelkezd

koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozési joggal és felelosséggel bir. A
Ko6zgytilés 4ltal meghatarozott, egyes - az Ovoda milkodtetésével Osszefiiggd - elbiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az Ovoda mikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtdsdban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint —részt vesznek az Ovodapedagégusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseloik.

Az Ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célt mozgalom vagy pérthoz kotdds
szervezet nem mikddhet, tovébbd az alatt az id6 alatt, amig az Ovoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz ko6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathatd.
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I1I.

AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az évoda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 éra; (Szombathely Megyei Jogu Viros

©)

Kozgyllésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 62%t61 17%0-ig. A napi nyitvatartési
rend a szillok igényének figyelembe vételével évenként kerill meghatarozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfétél- péntekig tarto
id6szakban fogadja. Eltér6 az évodai munkarend, ha az 4ltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

Az §voda a fenntarté rendelkezése szerint nyéron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartisarol legkésébb februdr 15-ig a sziil6ket tajékoztatja. A zarva tartas
id6pontjat és id6tartamat a varosrészen miik6ds dvodak egyeztetése utan a fenntartd
médosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartds ideje alatt a kijelslt dvodéak iigyeletet
tartanak. A nyéri zaras idejére tervezziik (szervezzilk) a felujitasi, karbantartasi és
higiéniai munkakat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehetdségének biztositasara tigyeletet
tart az 6voda.
A fenntart6 jovahagyésa alapjan kijelolt, tigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a
varos egészére tekintettel az tigyeleti feladatokat (az iskolai 8szi — téli.- tavaszi sziinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az 6voda zérva, vagy nyitva tart).

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglaté Zrt. és az intézmény kozott

g)

létrejott Szolgéltatasi Szerz6dés alapjan az 6vodéban 1évé talalokonyha tovabbra is
az 6vodai munkarend szerint iizemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkilli munkanapok az éves miikodési rendben keriilnek
meghatdrozésra, melyrél a sziiléket hét nappal el6bb tajékoztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagogusok kotelezdora-beosztasat €s az dGvodaban dolgozé kéznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az $voda nyitva
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h) tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, de reggel 8 el6tt és délutan,

3

k)

D

ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevelé és oktatd munkat kozvetlentil
segitd is feliigyelhet rajuk.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziilok legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan
kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jéarasi hivatalndl gyermekiik 6vodakezdésének
halasztésat. A jarési hivatal a sziiléi kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem
el6tt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténé részvétel aldl
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, 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 6todik életévét betdlti, ha
ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartos gydgykezelés
alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15.napja utdn is benydjthato.
Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten
olyan moédon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az dévodai foglalkozasok
rendjéhez-

Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett €s feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
Irinymutatésa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre all6 eszk6z6kbo] biztositja a hitoktatdshoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilongsen a helyiségek rendeltetésszerii hasznélatat,
valamint a jelentkezéshez és a miik6déshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatdsi igazolvanyokrél sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

OKTIG

rendelet) 2022, julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései meguQjitjdk a

pedagdgusigazolvany kibocsatasdnak folyamatat. Az igazolvany 4j formaja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagodgusigazolvanyhoz kdthetd munkakérre]l rendelkezd
személyek jogosultak.

Az 1gazolés a kozoktatas informéacids rendszerében taldlhat adatokat tartalmazza.
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3. Benntartézkodas rendje

a) Az o6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetsi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az aldbbiak szerint

keriil felosztésra:

Vezetdi beosztés 6vodai kétetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagégiai és vezet6i teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgat6 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje :

Az 6vodapedagégus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja
meg az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositasa keriil
figyelembe vételre.

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

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az dvodai tevékenységek feltételeinek biztositdsahoz igazodva napi 8 6rai

valtozé muszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziil6k kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az évedaval:

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcséde, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa
az egyittmikodési megallapodasok alapjan torténik.
e Azegészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
o gyermekorvos, védénd, egészségiigyi szolgaltatast végzé orvos a szolgaltatasi
szerz8dés szerint
o sziirbvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval vald elézetes idépont egyeztetés
alapjan
o Fenntarté részérél, Koéznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regionalis
Pedago6giai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont részérdl érkezé latogatdk, a Nevelési
Tanécsado és Pedagdgiai szakszolgélat szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagdgus,
szaktanacsadd, pszichologus — belépése, bent tartozkodasa az igazgatéval valé eldzetes
egyeztetés, megallapodas szerint térténik.
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e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nydjték belépése, bent tartézkodasa az Ovoda éves
munkaterve szerint térténik.

o A gyermekek és pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléaddi
¢s résztvevdi az elézetes vezetdi engedély alapjan.

A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezo érvényu.

4. Dokumentumok nyilvanossag

A nevelési intézmény muilkodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilék az évoda
neveldi szobdjdban barmikor megtekinthetik és az igazgatdé fogadddrajan (minden
hénap elsd hétfé 132%h — 149 h-ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairdl
valamint a Pedagdgiai Program és az SZMSZ a www.szombathelyiovodak.hu honlapon
is megtekinthet6.

5. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodénkban, & reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szociélis fejlodését segit6
kiadvéanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet miukodése

a.) Jogi keretek
A sziilék az 6voddban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik

teljesitésének érdekében az intézmény mlkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattev joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet, kozdsséget hozhatnak 1étre.
A sziil8 joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, és annak munkéjaban tovabba
a sziil61 képvisel6k megvalasztdsdban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil

elnokot véalasztanak.

Jogai és kotelezettségei:
A szildi szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézményvezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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b) A sziiléi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék létrehozésat,

- donteni arrol, ki lassa el a sziildk képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben téjékoztatast kérni az intézmény vezetdjétdl,

A sziiléi szervezet dont:

- sajat mitkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségvisel6inek megvalasztasarol,

- arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil8i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miksdését érintd kérdésekben,

- a vezetok €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartis modjaban,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo6 részletekben.

Az 6voda sziiléi szervezet véleményét kikéri:

- a vélaszthato hitoktatds idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a szliléket anyagilag is érint6 iigyekben,

- a munkaterv elfogadésakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet dsszehivaséra és annak téméjéra.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-4t/ érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézményvezet6tdl.

A sziléi szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az évoda mitksdését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek ataddsra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil61 szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatstol szamitott 30 napot kdvetd els iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda neveld-oktatdmunka feladatainak sszehangoldséra az egyiittmiikdés érdekében , az
alabbi lehetdségeket biztositja:
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a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

¢) csaladlatogatasok,

d) sziildi értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos t4jékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,
b) 6évodaszinten zart Facebook csoportban,
f) faligjsagon kifliggesztett tdjékoztatasok,
g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) vasarok kozos szervezése.

A szillok képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzékonyvet vezet.

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

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandodan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozéptiletek szamara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezetdk gondoskodnak.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Bels6 kapcsolattartas

Az igazgat6, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozosség vezetdi
minden hénap els6 hétféjén 13% ératél szamolnak be elvégzett illetve aktualis feladataikrél,
valamint a tevékenységnek megfelelden barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevel6testiilettel keddenként 12%0-t61, a technikai alkalmazottakkal minden honap els6
cslitortokén megbeszélést tart.

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altaldban az igazgaté képviseli.
Az igazgatd megbizésa alapjén az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatalaval;,

- Gazdalkodast segitd intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

- ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseléjével;

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

- Pedagégiai Oktatasi K6zpontokkal

- Pedagogus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagégiai Szolgaltat6 és Kutaté K6zpont Szakmai Szolgaltaté
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval,

- Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgéltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartds gydgykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgéaltatoval

- Egyhazak képviselbivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Korményhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsdg regionalis szerveivel

- Bevéndorlési és Allampolgéarsagi Hivatallal
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Kapcsolattartas formaja €s médjai:
- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, eldadas,
t4jékozddas. tAmogatds, segitségnyjtas stb.
- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu
- online médon: értekezlet, konferencia, képzés, stb.
- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény, stb.
- infokommunikécids eszkodz: telefon,

V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €lén az igazgatd all.

Az igazgatd jogalldsidt a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézményvezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabbé a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s 4t nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
dont az intézménymiikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.
Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiils6 é6vodahasznalok

megismerjék €s betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
eloirdsokat.
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Az intézményvezeté Kkizarélagos jog és hataskére a munkaltatéi jogkor. Az
intézményvezetd kitelezettségvallaldsi és az utalvanyozisi jogkorrel rendelkezik.
Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhatd feladatkorokre.
frasbeli beszamolsi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

* az intézmény egész mitkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tantigyi,

mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

* abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mds akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselsjeként.
- Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazisban meghatérozott ligyben
és idStartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
* A képviseleti jogosultsig korébél az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkak6z6sségek vezetire;
* A munkdltatoi jogkorébdl nevelémunkat kozvetlentil segité és az egyéb feladatot ellaté
alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsdt, munkdjuk szervezését és ellenbrzését az
igazgatdhelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadményként az igazgat6 irhat ala.
Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az Aatruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem €rinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az igazgatd killon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.

A intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormdanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaéltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel osszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
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- az elbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével sszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatbhelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - az 6t
helyettesits, intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagégus/sok latja/jak el az {rasban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhdzott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak:
informacidk, ilizenetek, feljegyzések atadasa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétlentil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkodrrel megbizott
Ovodapedagbgus/sok személyének konkrét kijel51ését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodéban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatdhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartos tavolléte esetén, illetve az
1gazgatdi palydzat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betdltve,
kizérdélagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntarté mdsként nem
rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatdk:

e pedagégiai

e munkaligyi

e gazdalkodéasi

e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adédoan felel:
a) a pedagdgiai munkaért
b) a nevelbtestiilet vezetéséért
c) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért
d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
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e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
tgyrendi szabalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eléirasok folyamatos &sszhangjaért.

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

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

h) a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

i) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziiléi szervezettel, kzosséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) val6 egyiittmiikodésért,

J) agyermekbalesetek megel6zéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért

1) apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért.

Feladata tovabba:

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése

a torvények, a jogszabélyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa

a kiils6 és belsd kapcsolati rendszer mitkodtetése és koordinalasa

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id&jards, jarvany, természeti csapas,
bombariadé vagy més elharithatatlan ok miatt az 6voda muikodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna.
Az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A telepiilésre
kiterjed6 veszélyhelyzet esetében beszerzi a jegyz8, a kormdnyhivatal vezetdje
egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, f6varosra kiterjedé veszélyhelyzet
esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét és a koznevelésért felelds minisztert.

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

Szombathely Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalaval;

Gazdalkodast segité intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutaté Kozponttal,

Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

Szakmai szervezetekkel

Gyermekjoléti Szolgalatokkal,

ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével;

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, valamint a sziiléi szervezettel, a szervezetek
részére informécidt ad.

Kapcsolatot tart tovabbd mindazokkal a nevelési-oktatdsi, kozmiivel6dési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik,
erdsitik.

25



Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/B.

Telefon: 94/505-800
purgaine.andrea@maros.szombathely.hu
OM036468

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kit6ltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.
- Segiti az intézmény mukddtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsd ellendérzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedé részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd
munkakori leiras tartalmazza.

VI. ANEVELOTESTULET MI”JK{jDEsERE, VALAMINT A
SZAKMAI MUNKAK(")ZC')SSEGEKRE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozé szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a nevel6testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatérozni sajat mikddésének és dontéshozatalanak rendjét.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

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

- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irinymutatasainak megfelel6en, felelosséggel és 6nélldan, sajit modszerei és terve
szerint nevel.

- Atervezett kdtelezd- €s vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

- Szakmai autondmiéja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
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szlilokkel.

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

- Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetti gyermekek felzarkdztatasara.

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

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz rendszert.

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

- Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendék ellatasa:

- Minden tevékenységrdl csoportnaplé vezet,

- A felvételi és mulasztési naplot naprakészen vezeti

- A gyermekek hianyzdsainak igazoldsat sz616 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (l4tds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi  fejlddésével kapcsolatos tdjékoztatasokat az 6vodai nevelés teljes idészakara
kiterjed6en,

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

- Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeté kérésére szociometriai, pedagogiai

felmérések elvégzése és dsszegzése.
- A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,

amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,
- Sziiléi értekezletekrol jegyzOkonyv készitése.

Felel6ssége: a munkakéri lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevel6testiilet felé.

Az igazgaté neveldtestiileti értekezletet hiv §ssze, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil8i szervezet kezdeményezi
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A nevel6testiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

b) - az intézmény munk4djat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
c) - a tovabbképzési program elfogadasarol,

d) - a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasarol,

e) - sajat mikodésérol,

f) - dontéshozataldnak rendjérél,

g) - az atruhazott hatasksrokrol.

A neveldétestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a nevelési-oktatési intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznaldsanak megtervezésében,
- atovabbképzési program elfogadasakor,
- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitdsdban, palyazatok
megirésaban, részvételében.
A neveldtestiilet részt vesz:
Az bvoda alapdokumentumainak elkészitésében

Az igazgatd a neveldtestiilet véleményét kikéri:

- apedagogusok kiilbn megbizasainak elosztdsa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevel0testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek elézetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestlilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
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A nevelési évnyit6 értekezleten dont:

- aneveldtestiilet az éves munkaterv dsszeallitdsarol, ill. elfogadasardl.
- a nevel§ testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak 4tfogd elemzésének,
értékelésének, beszamoloknak elfogadasarol.

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja dssze és késziti eld.

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

A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil §ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend hérom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkakozdsség-vezetd vagy megbizottja a nevelbtestiilet elétt szoban ismerteti a
munkakdzdsség véleményét. Irasban tovabbitja -az igazgatohoz a nevelbtestiilet 4ltal
clkészitendé munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat
miikddési teriiletére vonatkozé értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziildket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkdrt gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét meghivia.

A neveldtestiileti értekezlet levezeté-elndki feladatait a megbizott kézalkalmazott latja el. A
jegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyz6konyvvezetdt és hitelesitst valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatdrozati forméban

régziti.
A nevel6testiilet hatérozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada

részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabbd ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozoé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
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indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az tigy megjeldlését, az
tigyre vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabbd a jegyzdkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyz6kdnyvet a
jegyzOkonyv vezetdje 3 munkanapon bellil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo 2
alkalmazott alairdsaval hitelesiti.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
A nevelGtestiilettel valé kapcsolattartas formai:

e nevelGtestiileti értekezletek,

e nevelési értekezletek,

o rendkiviili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

o sziikség szerinti megbeszélések

e jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkak6zdsség miikddhet.
A szakmai munkakozosség feladata: az dvodapedagdégusok munkéjanak osszehangoldsa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktato munkéjanak szakmai
tervezésében, ellenbrzésében, értékelésben.
A szakmai munkak6zdsség vezet6jét az 6voda vezetGje bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozdsség dont:
a) miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
b) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol
A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit:
e a pedagdgiai munkét érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozgsség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érint6en:
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- tovabbképzési programhoz
- az ovodai nevelést segit6 eszk6zok kivélasztisahoz,

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodés hatarozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakézosség miikodik.
A munkakozdsséget a munkakozosség vezetbje képviseli.

A szakmai munkakoz3sség - vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

- iranyitja a munkakézosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

- segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- amunkakdzosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje el6tt
és az dvodan kiviil

- 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakdzosség
tevékenységérél a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

- allasfoglaléasa, javaslata, vélemény nyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

- Javaslatot tesz a munkak$zosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitintetésre.

A munkak6zsségekre harulé feladatok:
- hazi bemutatdok-, szakmai napok szervezése,
- a munkak6zosség témajaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld
tevékenységben vald részvétel,
- péalyazatokon valo részvétel
- amunkakdzdsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kéznevelési foglalkoztatotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzé
ovodapedagégus, a t6bbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. A jogszabélyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az dvoda miikddési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az O6voda minden koznevelési
foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat muikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhédzott jogkoérének gyakorldi:

e az ovodapedagdgusok szakmai munkakdzsssége
A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatottak nevel-oktatd
munkéjdnak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
bevezetett U innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenbrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
[rasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevels-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett 6nértékelési folyamatrdl.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi 6nértékelések
Osszegzését. Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthet6 teriiletekre.
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VII. AZ UNNEP;J:LYEK, ’MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

szeptember 22.- Takaritasi Vilagnap

e szeptember — Sziiret

e szeptember 30. Népmese napja

e oktober 4. — Allatok Vilagnapja

e november 11. Marton nap

e december 6. — Mikulas

o Advent

e Karécsony

o februar — Farsang

e marcius 15. — Nemzeti Unnep

e marcius 22. — Viz Vilagnapja

e Husvét

e aprilis 22. — F6ld Napja

e madjus 10. — Madarak és Fak Napja

e méjus — Anyak napja, Evzaro, Bucstiztato, Gyermeknap
e junius — Sportnap

e junius 5. — Kérnyezetvédelmi Vilagnap

o ko6zos megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjardl

¢ Jeles napokhoz kapcsolédd szokasok, megfigyelések felelevenitése és lehetdség
szerint beépitése a csoportok életébe

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

* nagycsoportosok ingyenes Uszas oktatdsa (6nkorményzat 4ltal timogatott)

e téritéses szolgaltatasok (idegen nyelv, zeneovi, gyermektinc, Uszas, illetve
korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (6nkoltséges)
Bozsik gyermekfoci foglalkozas

o kulturalis intézmények latogatasa
kirdandulasok, ovis programok (amennyiben nincs pélydzati vagy egyéb
szponzori tAmogatas, 6nkoltséges)

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.
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3. A nevel6kkel kapcsolatos

o Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkak6zosségek szervezésével,

o A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadésa,

e Pélyakezdd, ill. az Ujonnan belép6 dolgozdk koszontése

e A jubileumat betolt, a kitlintetésben részestilt dolgozd, a tdvozo, a nyugdijba vonuld
dolgozok bucstztatasa, az eltelt idoészakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

e Kozds linnepek szervezése: ndnap, nyugdijas nap, pedagbgusnap és Kitiintetett
dolgozok koszontése, alkalmazotti kirdndulas
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VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségligyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan térténik. ( az orvos és a
véddno feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védéndvel egyiittmiikodve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és feliigyeletét.

e Szlrdvizsgalatok 4ltal

e Védond rendszeres ellenbrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem el6tt tartdsdval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adédé
szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirévizsgalatokat a héaziorvos és a
védono feladatksrébe rendelte.

Kiilonds figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek speciélis gondozasara,
a tartos gydgykezelés alatt all6 gyermekek tdmogatasdra, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

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

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusa diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tantsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
til elsajétitottdk a vércukorszint mérését €s az inzulin beaddsinak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi el6irds szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabélyok és szakmai el6irasok
betartasaval.
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Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziléi kérelem benyujtadsa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel6é szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa szll6i nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléirds szerint

- azellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eloirt idokozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadésa

- megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

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

- avércukorszint ellenérzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- aszlikséges inzulin bead4sat barmikor

- aszlikséges szénhidrdtmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfelelé iddpontban fogyaszthassa el, €s legyen ra elég
ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes korlien részt vehessen a mozgas foglalkozésokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirdndulasokon. )

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiléknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozod egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilékkel €s a gyermeket
ellatd egészségiigyi dolgozdkkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)

- meg kell dllapodni az intézményben kijelslt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadést.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni
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2. Sziilé/torvényes képvisel feladata:

- gondoskodik az eszk6z6kr6l és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrél, hogy a gyermekné] mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozo
felnéttnek dtadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziill6kkel/térvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérél

- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képvisel6t
- gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérsl

4. Eljaréas diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzt tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késdn étkezett, tl sok inzulin
van a szervezetben, tl kevés szénhidrétot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:;

- meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell r6la, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazé élelmiszert
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- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem szblécukor, 1-2 dl gytimdleslé, vagy més cukros ital)

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

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell a gyermek
csaladjat

- agyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6lécukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekci6 csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziild rendelkezésre bocsjtja. Az injekeio szakszer(l taroldsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tunetek: ers szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfdjas

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

Teend6k magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszdradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést

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

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiléket
és a gyermek kezelGorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzé tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehét, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitést, ezt
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kovetben értesiteni a sziil6t. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyt, 20 kg alatti gyermeknél mér a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( taroldsa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgas id6tartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolds el6tt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas el6it ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 koézotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti €s feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

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

Az 6voda mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyl €s Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatés stb. /

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagégusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

c) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

e) Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasdgra.

g) Az 6voddba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgdlati adatok” kiskonyvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhatd.

h) A csoportszobédban sziil6 csak az évodapedagdgus engedélyével tartozkodhat.
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IX. ELLENORZESEK

1. Az vezetoség altal végzett ellendrzések

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

Az értekelés soran az intézmény mikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozésnak és az elvardsoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt réforditas alapjan itéljitk meg.

Az ellenbrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szereplé értékelési és ellendrzési
tervben az ¢voda valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg.

Eves ellenérzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést
veégzo nevét, az érintettek korét, az ellenérzés idejét, az ellenérzés modszerét.

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

A belsé ellendérzés szabalyai:

- Az ellen6rzés megkezdése el6tt legaldbb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,

modszerét, idépontjat, idétartamat.

- Az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellenérzésben érintett.

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

- A minbség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellenérzés dokumentumai a nevel&testiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kivetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az dsszeférhetdség és tényszertiség;
- tervszerlseég;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.
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A belséellenérzést végzo feladatai:

Szakmai tevékenységgel dsszefiigg ellendrzés;

Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;

Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefiiggd ellenbrzés;
Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzés;

Torvényességgel Osszefliggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvdnossigra hozza, valamennyi dolgozoval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési titemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szereplé éves értékelési és ellendrzési tervében az évoda
valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az éltala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irasos
megbizatdsa alapjan. Ezek lehetnek: munkakdzdsség vezetd, vagy évodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:

amit értékellink

akik értékelnek

az értékelés rendszerességét
az értékelés formajat

a keletkez6 dokumentumot

Eves ellenérzési terv tartalmazza:

az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
az ellenorzés céljat

az ellendrzés kit, kiket érint

az ellendrzést végzdk korét
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Az ellenérzés teriilete, Az Erintettek  Ellenérzés Ellenérzés Eredményes-
tartalma ellenérzést kore ideje médszere ségi mutaték
végz6 neve
‘Pedagégiai munka Helyzetértéke
- nevel8munka feltételei, igazgato Ovodapedagég = Eves - Hatékonysag,
- neveldmunka mindsége; us; munkaterv 1és; Csoport | eredményesség
- a csoportok €s a gyermekek Dajka; alapjan. latogatés: szakszeriiség;
fejlodése; Egyéb Dokumentum
- - linnepek, tinnepélyek méltd alkalmazottak. -
megrendezése, elemzés;
- gyermekvédelmi tevékenység Osszehasonlit
- Pedagdgiai Program bevélasa, as
- munkakori lefrasok betartésa, Kovetkezteté
- munkaidé aktiv kihasznalasa. -
sek levonésa.
Gazdalkodas igazgaté 6vodatitkar | Eves | il _K_tiltség
- koltségvetés felhasznalasa, munkaterv Helyzetértéke hatékony
- étkezési, téritési dijak meghataro - Iés, takarékos
beszedésének rendje, - Osszehasonlit  gazdalkodas.
- nyomtatvanyok vezetése, zott as;
- leltar, selejtezés rendje; idépontban
- felnéttek juttatdsai.
Munkaltatas, igazgato Ovodapedagd- Folyamato Torvényesség,
taniigyigazgatas gus; S Dokumentum | jogszeriiség.
- - személyi anyagok; Dajka; Egyéb elemzés;
- egészséges, biztonsagos alkalmazottak Munkavédel
ovoda; mi szemle
- gyermek balesetek
megeldzése;
- személyes adatok
nyilvantartasa;

- tantigyi dokumentumok
vezetése.

Igazgato:

Az éves munkatervben talalhato ,,Az 6voda éves értékelési rendjében, valamint az ,,Ellen6rzés
tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagogiai-szakmai, térvényességi munka ellendrzését.
Az igazgatd az évente ismétldds, munkakordnkénti értékelésen - ellenGrzésen felill a

Pedagogiai

Program feliilvizsgéalatédhoz,
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kiterjedden, atfogéan az 6vodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
ellen6rzésben résztveviket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve litemezi.

A teljes korii ellenérzés kiterjed:

- az ¢vodapedagégus fejleszté munkdjara, nevelé munka hatékonységara, a
pedagbgiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara,
szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozd évondk egylittmiikdésére

- az 6vond-dajka egyiittmilkodésére

- agyermekcsoport szokés-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefliggd adminisztracids tevékenységre

- asziilékkel val6 kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely teriileten,
barmikor ellen6rizheti.

Ellendrzési lehetdségei:
- tervszeril, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszer( ellen6rzés:
o problémak feltirasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellen6rzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsdgolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellenérzi a
dajkék tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellen6rzi, hogy a kiils6
és belsé Ovodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi el6irdsokat. Az igazgaté mellett vagy dnalléan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhat6 feladatkorre.
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Munkakozosség-vezetod

Az ellenérzési feladatokat a munkak$zdsség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellendrzésében (csoportnapldok). Feladatait
a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon bels6 értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:
- Az intézményi mikddés mennyire felel meg a szabalyoknak,
- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak,
célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.
A belsd értékelések gy kerlilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagh folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagogiai munka kiils6 ellenérzése

Az oktatasért felel6s miniszter miikddteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedag6giai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként dtévente ismétlodo, értékeléssel
zérulo vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzést a hivatal szervezi.

Az ellen6rzés kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzésben az a kbznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabdlyban eléirt tovabbképzés kivetelményeit teljesitette.

A kdznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorldsa soran az orszagos pedagégiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok
a fenntart6é szdmara a fenntartott intézmény vonatkozéasaban nyilvanosak.

Az ellendrzés iranyulhat:
- azintézmény ellenérzésére.
- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellenérzése
Célja: iranymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak
feltardsa dltal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajét pedagoégiai programjat.
Intézményellenbrzésre az intézményben legaldbb tévenként egyszer, a varmegyei ellenbrzési
terv alapjan kertil sor.
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A

Az ellendrzés célja

[rdinymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak

fejlesztéséhez.

Az ellendrzés méodszere

A foglalkozéasok szempontok  szerinti
megfigyelése.

Az intézményvezetdvel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

Interju a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.

egységes

Dokumentumelemzés.(az intézmény és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)
Kérddives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti

k6z8sség, szulok és egyéb partnerek kirében.

Az
gyakorisaga

ellendrzés

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenérzésben részt
vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bo1 4116 szakértdi csoport.

Az ellendrzés
dokumentuma

Osszegz6 dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

az intézmény Onértékelése;

a fenntarto6 értékelése;

a helyszini ellen6érzés dokumentumai;

az ellenérzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

a korabbi
dokumentuma;

a legutobbi torvényességi és hatdsagi ellendrzések
eredményeinek 6sszegzés.

intézmény-ellendrzés szakértdéi Osszegzd

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Korményhivatal irattar;

Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartdsa.

45



Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/B.

Telefon: 94/505-800

purgaine.andrea@maros.szombathely.hu

OMO036468

Komplex ellenérzés

Az ellenérzés célja

az intézménymikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgdlo
teriiletek ellenérzése, az orszagos atlagértékektdl vald eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogdsolhaté miikodési forméak
feltarasa.

Az ellendrzés médszere e Dokumentumelemzés
e Interju
e Megfigyelés
Az ellendrzés e alkalomszeri
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményvezetl az orszagos

pedagogiai-szakmai

ellendrzés szakért6i értékelése alapjan legaldbb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal 4ltal
mukodtetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

Az ellendrzésben részt

Legalabb kettd, legfeljebb harom fobél allo szakértdi csoport. A

vesz szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakért6k kijeldlésére
vonatkoz6 meghatarozottaktol.

Az ellendrzés | Komplex 6sszegz6 értékelés

dokumentuma

Adatok nyilvantartasa

e Intézményi irattar;

o Kormanyhivatal irattar;

» Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.
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3. Belso kontrollrendszer mitkodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiil kontrollkérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios
rendszert, valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mikodtet, és felel a
rendszer fejlesztéséért.
Ennek érdekében az Ovoda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miikdésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelslte a
kontrollrendszer mikodtetésében szerepet véllalé folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellenérzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockdzatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyezteté kockéazatok vonatkozasaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikdcids rendszert mikédtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsé ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és
- akoltségvetési beszamoloval egyidejlileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer minéségét.

a.) A belso ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specilis egyrészt a
vele szemben tamasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a {6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
muikodésérdl és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsb ellenére latja el az Ovoda belsé ellendrzését.
Az éves ellenbrzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az
iranyitd szerv hagy jova.

A belso ellendr bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
bels6 szabélyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgat6 részére.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamoldk valédisagat;

47



Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/B.

Telefon: 94/505-800
purgaine.andrea@maros.szombathely.hu
OMO036468

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és
Javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kiklisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koéveti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellendrzés a bizonyossagot ado6 tevékenység keretében az alabbi tipust ellendrzéseket
végzi

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

- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve miik6désének
atfogo vizsgalatara keriil sor;

- a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott szervezet 4ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miiksdés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miitkodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagéra, valamint a rendszerben téarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagéra és védelmére irdnyul.

A bels6 ellendrzés a tanacsado tevékenység keretében

- tdémogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- apénziigyi, trgyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo
ésszer(ibb €s hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozéan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tdmogatja az Ovoda vezetSségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti struktirak racionalizalasa, a
véaltozasmenedzsment teriiletén;

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

- Jjavaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
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tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

4. Kormanyzati szervek ellenérzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az Uj Aht. hatarozza meg,
amely az allamhdztartas valamennyi (kdzponti és 6nkormdanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az 4llamhdztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjik meg:

- toérvényhozoi,

- kiilsé (kormanyzati) szint(i és

- szervezeti szint(.

a. Torvényhozéi szintii ellendrzés

o Allami Szamvevészék
A torvényhozéi ellenérzést az Allami Szémvevészék végzi. Az Allami Szémvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellenérzé szerve, amely
csak az Orszaggyilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptérvény és az ASZ-r6l rendelkezd kiildn tv. hatdrozza meg. Az ASZ ellenérzési
tevékenysége soran minden mads szervezett6] fiiggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozaséaban ellendrzi

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

- ellendérzése soran értékeli az allamhdztartas szamviteli

rendjének betartasat, az allamhaztartas bels6 kontrollrendszerének mitkodését.

Az ASZ ellendrzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint
veégzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellendrzés

e Magyar Allamkincstar
Az 4llamhéztartasi belsd kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintii ellen6rzésének egyik megval6sitdja. A Kincstar kiildetése a
kdzpénzek takarékos, atlathato és ellendrzott felhasznaldsanak hatékony tdmogatdsa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
A Kincstar ellenérzési jogkére az Onkormanyzati koltségvetési szervként miiksdé Ovoda
vonatkozasaban
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- aszamviteli szabalyok szerinti kényvvezetési kotelezettségének,
- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszer(i teljesitésének,
- az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valds dsszképének
vizsgalatara terjed ki.
A Kincstar ellenérzései szabélyszerliségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Virmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon
Jogszabalyban meghatarozottak szerint kdzszolgélati ellendérzést végez.

A Korményhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasaban az ellenérzés forméja szerint lehet
- Torvényességi ellenérzés: annak ellen6rzése, hogy a vizsgalt szerv a miiksdése
folyamatdban feladat- és hatdskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.

- Szakszer(ségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és bels6 szabélyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellenérzés: a vizsgalt rendszer miikddése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehet$ legnagyobb eredményt elérni, rimutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, Gsztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények
elérhetok

- Pénzligyi ellendrzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgéld
szamviteli nyilvantartasok ellenbrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfog ellenbrzés: a vizsgélt szervek feladat- és hatdskorébe tartoz6, meghatarozott
id6szakra vonatkozo — legaldbb négy éves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszeriiségi, hatékonysagi és pénziigyi ellenbrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatisanak vizsgalata egy
idészakban t6bb szervnél abbdl a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni, €s ennek megfelel intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott ligyfajtik), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténo vizsgalata.

- Utdellendrzés: a vizsgalt szervnél elézbleg végrehajtott ellendrzés megéllapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

¢. Iranyité szerv ellendrzése
A jegyzé koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
mikodtetésérol az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk és
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a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi nkormanyzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.
Az Ovodéra vonatkoz, az irdnyito szerv altal elvégzend§ ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z év december 31-éig hagyja jova.

e Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belséellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az Ovodat.
Az ellen6rzés kiterjedhet
- az Ovoda gazdalkod4sénak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszdmolas) vizsgalatara,
- abelsd kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockdzatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikécid, monitoring tevékenység —
ellen6rzésére,
- aKozgytlés 4dltal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfelelé mikddésének vizsgélatara).

e Fenntartoi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartéi térvényességi
ellendrzés lefolytatasara keriil sor az Ovodénal.

A fenntartdi torvényességi ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mikodése
a hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatérozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban eldirt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtérténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi térvényességi ellendrzés.

Az ellen6rzés forméja: dokumentumelemzés €s helyszini ellendrzés.

Az ellenbrzésre kertilé iddszak: targyévet megeldz6é harom lezart nevelési év.

Az ellendrzés mddszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezetd altal kitsltstt
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapité okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata,

c) annak vizsgélata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra
hérulé tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program €s beiskoldzasi terv 8sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsuldsanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgélata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan);
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e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgélata az igazgat6 4ltal kitsltott, az
eloterjesztés 3. szamu mellékletét képezd 6nértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellenérzés keretében végzett szuréprobaszerti ellendérzéssel. A veszélyhelyzet
fennalldsa alatt a tantigyi dokumentumok sziroproba szer(i ellendrzésére — a helyszini
ellendrzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az évodapedagégusok torvényszerl foglalkoztatdsanak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) atanulo- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellenbrzése a
vezetd beszamoldja alapjan (kotetlen formatumu széveges dsszefoglald maximum 1
oldal terjedelemben);

i) gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az
igazgat6 altal az ellendrzéssel érintett id6szakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglalo, tovabba az elSterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az
dvoda alta] elkészitett 6nellenérzé dokumentum felhasznaldsaval;

J) azintézmény pedagégiai programjdban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgat6 4ltal az ellen6rzéssel érintett id6szakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések
tapasztalatainak felhasznalaséaval.

S. Tarsadalmi ellenérzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellenérizhetéség egyik lényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a
kezelésében lévd kozérdekii adatot és kdzérdekbol nyilvanos adatot erre irdnyulé igény alapjén
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az4llami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerz6désekre vonatkozé iigyek.

A kozérdeki adat az Ovoda kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatisaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalloé vagy gytjteményes jellegétdl, igy killondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjed értékelésére,

- abirtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabéalyozd jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkdtott szerzodésekre vonatkozo6 adat.
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A kozérdekbél nyilvanos adat a kzérdekil adat fogalma al4 nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekb6] nyilvanos adat a kézfeladatot ellaté Ovoda feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkére, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval dsszefiiggd egyeb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eléirja. A kozérdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek.

Ko6zérdekb6l nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetéleg az Ovodaval, mint helyi
onkorményzati szervvel kitétt szerzodés alapjan kételezden igénybe veendd vagy méas modon
ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujté szervek vagy személyek kezelésében 16v6, e
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

Az Ovoda a kételezéen kozzéteendd kozérdekid adatokat a www.kir.hu internetes feliileten,
digitalis formdban, bérki szdmdra, személyazonositds nélkiil, korlatozasté]l mentesen, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimésolds és a halézati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhetévé tette.
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X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos véd6 — 6vé eldirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo elbirdsokat, a
foglalkozdsokkal egyttt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat a
gyermekek €letkordnak megfelelden ismerteti az 6voda. Az intézmény vezetSinek,
pedagbgusainak, mds alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és a
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljardsrend (Eljarasrend o6vodai
gyermekbalaesetek esetén — SZMSZ 5.sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozora nézve kotelezd.

Az ovodaban:

a) olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitisara,
b) az egyéb foglalkozasok sordn a az 6voda sajatossagaira figyelemmel

kialakitja a gyermekekben s biztonsagos évodai kdrnyezet megteremtésének
készségét, kozvetiti a baleset-megelézési ismereteket a fébb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra térekv viselkedését.

Az ovoda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alédbbi
kovetelményét szabdlyozza:

- az igazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kdvetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartasi eldirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az dvoda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositdsa miatt a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségekben magincéli beszélgetésekre
sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznilhatjak a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjét a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
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kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magancélra.
()vodapedag()gusok:

- Munkdjat szakmai képességeinek és erkdlesi tartdsdnak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, vasa.
- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az évoda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és
lelki épségének megdrzése érdekében.
e Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, k6zos helyiségek, kdzlekeddk.
¢ Ovoda épiiletén kiviil:
e Szilikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
o Tagabb komyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda €s kdzmiivel8dési intézmények
latogatasa.
- kételessége figyelemmel kisérni, az 6voda Gsszes helyiségében 1€vé, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelel6en, lehetSleg zart helyen (a gyermekektd]l tdvol) torténd tarolasat:
tisztitdszer, vegyszer, gydgyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgaté felé, ha ettdl eltérd taroldsi médot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgatd felé:
- csuszas, botlas,
- éles targyak szurdsa, vagasa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
- mérgezés
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 0ltozkodési hidnyossagok pl.: cipdfiizé, stb.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokdsokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az dvoda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal elsGsegélyben részesiti
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e sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
¢ adott esetben gondoskodik a ment6k hivasardl
e asériilés tényérol és korlilmeényérdl az igazgatot és a sziildket értesiti
¢ a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szllitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato
és a sziil6k felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus feleldssége.
- A munkahelyen j6zanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltdzete a munka jellegének €s a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Az elbirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
- Azelbirt szakmai és munkavédelmi oktatisokon részt vesz, az eléirdsokat betartja.
- Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy
Ovodapedagdgus, a megbizassal jar6 feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti
el, ha a gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése
o gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szlintetheté veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, és
tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté més személyekkel,
intézmeényekkel és a hatosagokkal.
* ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget
e agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda
vezetdje inditson eljardst a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivataldnak rendszeres, vagy rendkivilli gyermekvédelmi timogatas
megallapitasara, szilkség esetén a tamogatds természetbeni ell4tas
formédjaban torténd nyujtasa érdekében
o feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszaménak 6sszegyijtése, jol lathatd helyen vald kozzététele
* a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
e rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonéval
- az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- varmegyei €s vérosi kulturélis és sportintézményekkel
- kozmivelddési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
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tartalmazza (éves munkaterv melléklete).
A gyermekvédelmi felelés feladatait mindig a hatélyban 1évd rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak
szerint gondoskodik az Ovoda, kiemelten az 6vodas gyermek feliigyeletérél, a nevelés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésér], baleset megelézésrdl, a
gyermekbaleseteket eldidéz6 okok feltdrdsarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A neveldmunkat  kozvetleniil  segit6  alkalmazottakként feleldsek az
6vodapedagdgusokkal egytitt a gyermekek test - lelki védettségéért és dvasadrt.

- 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 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltstt
1d6ben mindazok a baleset-megel6zési feladatok, véds - 6v6 intézkedések vonatkoznak
14, mint az dvondkre. (Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgat6é és a sziilok felé torténd informdcidadas az dvodapedagdgus
felelGssége.)

Egyéb feladatai:
- Az ¢tel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és
az étel szallithatésaga, h6foka.
- A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabélyainak pontos betartdsa.
- A tisztitdszerek tarolaséra és hasznélatara kiadott utasitds betartasa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagoégiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfokl végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

Alapvet6 feladataik:

- az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése
— Ovond hianyzésa esetén részvétel az adott csoport életében
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~ kozvetett és kozvetlen bekapcsoldédas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
dvodapedagdgusok utmutatdsai alapjan

~ egyéni ¢€s kiilonleges bandsmod biztositdsa az erre raszorul6 kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

— gyermek kiséret egyéni €s csoportos formaban (6voda éltal szervezett szolgéltatasokra)

- gyermek-feltigyeleti feladatok ellatasa

— gyermekvédelmi kiegészits feladatok ellatasa

~ segitség a pedagbgiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracidjaban

— adminisztracids, tgyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,

lebonyolitdsaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eléidézé ok észlelésekor azonnal
Jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositdsi kitelezettsége van.

A gyermekekkel kapcesolatos elvardsok:

- Az 6voda hézirendjében elbirtak szigora betartésa.

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

- Az 6vodas megfelel6 oltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az dvodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Béarmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6véndjéhez vagy a
hozza legkozelebb allo felnétthdz forduljon segitségért.

Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi krosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkdz igénybevétele mellett tartott foglalkozason €és rendezvényen (pl. gyermeknapi
misorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket . Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elér elektroakusztikus
hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a kézonség a hangsugarzékat 3 méteren beliil
ne tudja megkdzeliteni.
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2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendGk

Cél:
I5 Az 6voda dolgozoinak és 6vodasainak biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmfl, hatdrozott intézkedésekkel a

minimalisra csékkenteni.

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

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

1. A rendkiviilli esemény tényér6l az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély 4ll fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informécio6t, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni
2] Az intézmény vezetje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesitent:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betdrés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivészamon.,
vagy a 112-es segélyhivdszamon.
b) az dvoda fenntart6jat: 520 - 100 -as hivoszamon.
4. Ha sziikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagydsédra személyesen, vagy

megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az elhagyést a lehetéségekhez Kképest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

Kitiritéskor szokdsos lépésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tdvozéasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
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d) a kitiritési atvonalat,
e) az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,
) az 6voda bejaratanak Orzése,
g) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kilirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kiiiritési
utvonaldval. Az 6vodaban 1év6 bérlok (HUNGAST ELAMEN ) kételesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadén gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rendérkapitanysag és a
Ttzolt6 parancsnokséag szakértéin kiviil a kiiirités utdn TILOS madst beengedni!

A szakért6i vizsgalat utdn rendezett forméban az igazgatd irdnyitdsaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgaté értesiti:
a) az dvéndket,
b) azintézmény fenntart6jat,
c) aszloket (sziikség szerint),
d) ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
c) az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
d) péanikhangulat megakadalyozasa (minden dron),
) az informdcidadassal megbizott korrekt tdjékoztatasa,
f) az dvoda személyzetének megdviasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
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XI.

JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a kéltségvetésben fedezet van 14, az intézmény vezetdje az ovodapedagdgusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjin az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el

a)

b)
c)

d)
e)

g

h)

)
J)
k)
D

kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnéttekkel, kollégakkal);

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

a munkak&zosségek munkajaban valo aktiv részvételt;

a nevelémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkéjaban val6 részvételt;

a véllalt és a kozOsség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkakozosség  vezetdk, igazgatohelyettes, Belsd  ellendrzési csoport,
gyermekvédelem)

az Ovodai kdmyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;
meghirdetett szakmai programokon valé 6nkéntes részvételt. (Tovébbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

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

az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagégus munkakoérben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellat4sat.

ovodai értekezleteken aktiv részvételt

plusz feladat vallalasat munkaidén tul

tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedé munkat

m) palyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencidlt kiosztasanak déntési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatéhelyettes, a
munkak&zosség vezetd.
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XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ’
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

Az 6voda vezetdjének 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 alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodds jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabédlyoknak megfeleld rendjérél, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabailyzat (4.sz. melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kitelez6 nyomtatvinyok az évodaban
A nevelési-oktatdsi intézmények muiksdésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarokrol, és a magéanlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint
- akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XIi.
29.) Kormanyrendelet el6irasainak figyelembe vételével 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.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz016 iratokat,

- sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 16v6 érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetd az tizenet atadasa.

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintéz6 neve, alairdsa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat 4tadasanak napja
megéallapithat6 legyen hitelt érdeml8en.

Kdtelezé ovodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai Gton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul §sszeflizét, papiralapi nyomtatvany, és/vagy
nyomdai Uton elektronikus okirat, elektronikus uton elééllitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton el6allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi el6jegyzési naplo

- Felvételi és mulasztasi napld

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciéd

A gyermekek fejlédését rogzité dokumenticio intézményi dokumentumai:
- Pedagdgiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérdéivek

- Az egyéni bandsmod megvalosulasa (HH, HHH)

- Igazgatd altal engedélyezett hosszabb hidnyzas
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- A testi, szocialis, értelmi, erkélesi és értelmi fejléddéssel kapcsolatos tdjékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon kdvets dokumentacio)

Az 6voda dolgozdi 4ltal elektronikus uton eldallitott és a nevelOtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentécidk a csoportszobaban talalhatéak, és
a helyiségb6l nem vihet6k ki.

Az fvodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkez részbdl és indoklasbél all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljardst meginditd6 kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzdkonyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsoroldsat

- Lényeges megéllapitasokat

- Alairasokat (jegyz6konyv vezetbje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvdntartdsok vezetése
A neveldmunkdval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridék figyelembe vétele mellett.

Hibds bejegyzés javitdsa

- Tanligyi nyilvantartdsban athuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzével ellatni

A hibés bejegyzés javitasi eléirasat megsértdvel szemben szabdlytalansagi birsag vethetd ki.
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XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL torvény vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,

valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupci6 megeldzése céljabol az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 4t el, tisztséget, illetve munkakort t6lt be
(a tovdbbiakban egylitt: kételezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérsl

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasdra irdnyuld 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 megalapozd munkakért, beosztast,
vagy feladatkort betslté kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget a
kinevezését, megbizasat vagy vele mas szerz6déses jogviszony létesitését
kovetd 30 napon beliil kételes teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkér megsziinését koveto tizendt napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér
fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha térvény eltéréen nem
rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a
3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatdrozott személy esetében évenként,
a3. § (1) bekezdés c)-e) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatarozott személy esetében kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajét és a vele
egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek
Az intézményi vagyonnal valé gazdalkodas, az elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti

kezelésti eldirdnyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
kdzbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok
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felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a
felhasznaldssal vald elszamoltatdsban érintett a magasabb vezetd és vezeté beosztast
kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kitelezett: az intézményvezetd,
intézményvezeto-helyettes

Tajékoztatas rendje:
Az brzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének id6pontjarsl legaldbb 30 nappal megeldzéen
tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:

a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli
Utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kételezettség megszegésének jogkdvetkezményeire
valé figyelmeztetést.

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat érzése:
A vagyonnyilatkozat érzéséért a munkaltatdi jogkér gyakorléja felelds.
Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktdl elkiilonitetten, az intézményvezet6i
irodaban, valamint a fenntartonal.
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ZARORENDELKEZESEK

o PFeliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
szlikség esetén mddositani kell.

* Moddositasa: A jelen szervezeti és miikddési szabélyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
fenntartd jovahagydasaval lehetséges.

2.1 Az ¢6voda eredményes ¢s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az évoda
szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhaté szabédlyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is

mddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok,

vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

e Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejilileg az intézmény kordbbi Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2024. év januar hé 01. nap

Szombathely, 2024. 01. 01.
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MELLEKLETEK

1.Munkakori lefrasok

2. Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal
3. Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

4. Adatvédelmi Szabalyzat

5. Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén
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Igazgatohelyettes munkakiri leirdsa

A munkavaillald neve:
Oktatasi azonosit:

Munkakére: igazgatOhelyettes
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
9700. Szombathely, Maros u. 17/b.

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatd
Kinevezés médja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgaté nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatérozott id6 (5 év), illetve visszavon4sig.

Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotott munkaideje: 24 6ra/hét (a fennmarado iddben végzi az igazgatohelyettesi feladatokat)

Kozvetlen felettese: igazgat6

Helyettesitéje : az SZMSZ.- ben kijelslt tigyvivé.

Munkavégzés helye: Az 6voda épiiletének, udvaranak teljes teriilete

Munkavégzéshez sziikséges végzettsé, egyéb ismeret: féiskolai 6von6i diploma, szakmai
gyakorlat minimum 5 év, IKT eszkdzok hozzaértd hasznalata

A munkakérbél és a betoltésébél adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Igazgatdhelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikddtetéséért. |

e Segiti és tamogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, sziilok, munkatarsak, valamint a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizérolagosan az igazgatdé kompetencidjaba tartozé feladatokat
(munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztéas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:
» Az igazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.
o Segiti az intézmény mikaodtetését és az igazgaté munk4jat.
* A munkamegosztas szerint ellitja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellenérzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

o A kotelez6 6raszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatisa a
csoportban.

e A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitsltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai,



taniigy-igazgatasi  feladatok, —munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagigiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagbdgiai programjanak kialakitdsaban, s el6segiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdé, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az 0jit6 szandéka, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az €rintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatdsi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

Biztositja az intézményen beliili informacié dramlasat

Vezet6i kérésre ellen6rzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Munkdltatoi-humdnpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet
Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgiai munkét segité munkatarsak napi munkajat
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja az igazgatot.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeird! tjékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazés elbiralasara €s a kitlintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felel6sségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszerlien ellenérzi a befizetéseket.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez0 tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasdban.



e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.
e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon védelme.

Kapesolattartasi kotelezettsége:
Kd6zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

e azigazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagégussal,
e apedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, az igazgat6 tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van
tovabba az dvoda Sziildi Szervezetével.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A bizottsag tagjaként koteles a feladatait ellatni az Integralt kockazatkezelési szabélyzat,
valamint a Bels6 kontroll kézikényv alapjan.

A munkakdri lefras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!”

Szombathely,

PH.

Igazgato Munkavallalé



Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosité szama:
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Munkakoére: évodapedagdgus
A L csoport 6vodapedagodgusa
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
9700. Szombathely, Maros u. 17/b.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgato
A kinevezés idétartama: hatdrozatlan

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotott munkaideje: 32 6ra / hét

Besorolasi kategéria: Pedagogus

Bérfizetés: atutalassal,

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitdje : csoportos valtdtarsa

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: a ...... csoport, nevel6i szoba, 6voda
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- féiskolai 6vodapedagogusi diploma
Szabadsag:
e alapszabadsag 50 nap
e gyermeknap: nap
e ¢éves 0sszesen: nap
A besorolasnak megfelel6, kiadasa elsésorban a nyéri sziinet alatt.

A szakmai fejlédést segité dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120
Oras tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzesi kitelezettség teljesitésének az 6vodapedagdgus
6nhib4jabol torténd elmulasztasa felmondéssal, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az ovodapedagdgus, ha betoltotte az 55. életévét.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

e Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egyiittmiiksdo
magatartst tanisitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények
kozo6tt nem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.



e A pedagégus etika a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

e A gyermeke, sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek lelki, testi és
értelmi  fejlédését, készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossdgaiknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsorolisa:

A kotelez6 6raszamon beliil — heti 32 6ra — pedagdgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

W Pedagogiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirdsai alapjdan)

* Az 6vond gondozdi és pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes kori felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

e Kotelez6 6raszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen idészak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjiikk figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiiknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatét, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédési iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

- A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egytittmiikddik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara, egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket,

o FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas. ) Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

® A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elGirdsok.




- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a csoport elbtti megszégyenités, megalazas, megfélemlités, az étel elfogyasztiasara vald
kényszerités, az étel elvonésa.

- A gyermeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb
személyre bizni Oket csak révid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset térténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziil6 ilyen esetben nem vonhaté felelésségre.

- A pedagdgust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, szlildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomaést. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- A pedagogus az intézmény vezetje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovadbbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

- Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson.
- A gyermek érdekében miik6djon egytitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

W Taniigv-igazeaidsi, adminisztrativ teendok.

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja
sorén betartja.

e A Helyi Pedagdgiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magéara nézve kotelezonek tekinti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Héazirendben megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és sziileivel.

e Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.
e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
e Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.

e Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot - hetirend,
napirend, nevelési terv- a csoportnapléban kialakitott tagoldsnak megfelelden.

° Evente legalabb kétszer kitolti az ,,Egyéni fejlddési lapot”, amely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
hatarozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb:

- A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény tertiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet.



- Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atsltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén (éptilet, udvar) a torvényi eléirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a kotott munkaidének neveléssel le nem kiotott részének kitoltése alatt:

- felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési feladatokra,

- intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagégiai
(csoportnapld),

- gyermekek teljesitményének értékelése,

- sziil61 értekezletekre val6 felkésziilés,

- szakmai munkakdz6sség,

- nevelotestiileti értekezlet,

- kiegészit6 eszkozok készitése,

- fejleszté eszk6zok készitése,

- helyszin foglalkozas,

- Uszas, babszinhaz, versenyek,

- egyéni vagy csoportos fejleszt6, felzarkoztato foglakozas,
- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglakozas,

- 6vodai kiranduldsok, tinnepélyek, szabadidGs tevékenységek eldkészitése, lebonyolitisa,
- gyakornok szakmai segitése,

- eseti helyettesités

A fentieken tul az igazgatdje eseti feladatokat adhat.

Az 6voné kompetenciaja:
A Helyi Pedagégiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztisa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.



Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcesolddé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A bizottsag tagjaként koteles a feladatait ellatni az Integralt kockazatkezelési szabdlyzat,
valamint a Bels6 kontroll kézikényv alapjan.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely,

P.H.

igazgatd munkavallal6



Dajka munkakori leirdsa

A munkavillal6 neve:

Oktatasi azonosité szima:

Munkakér megnevezése: dajka

Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/b.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatd
A kinevezés idétartama: hatarozatlan

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Besorolasi kategoria: Végzettségnek megfeleléen
Helyettesitdje: a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt dajka
Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

Jarandosaga:

Bér:

Potlékok:
Bérfizetés: atutalassal,

Képzettségi feltételek:
Szakmunkasképz6,
Dajkaképz6 tanfolyam, megfelel a munkakor betoltéséhez
Egyéb specialis képzettsége:

Munkarend: hétf6t6] péntekig, heti véltassal

Szabadsag:
e alapszabadsag: 50 nap
e gyermeknap: nap
e ¢éves Osszesen: nap
A besorolasnak megfeleld, kiaddsa els6sorban a nyari sziinet alatt.

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:
- csoportszoba.
- bejarat
- folyosé
- irodak
- egyéni fejleszt6 szoba
- neveldi

A munkakorbdl és a betdltésébol adédé, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.



- A sziilékkel szemben odafigyel6, egyiitt érzd, egylittmiik6dd magatartést tanusit.

- Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
k6zott nem sérti meg.

- Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

- Egyiittm(ik6dési készség jellemzi gyermekekkel, kollégakkal, sziildkkel szemben.

A munkakér célja:
- Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése 6vonoi iranyitassal.

- A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCEP eloirasainak megfelelGen.

- Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiitt mikodik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkéjdban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitasidhoz, személyes példajan keresztil is. (tirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhaszndlattal)

e Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
oltozkodésnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (pl.: 6lt6zkddés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipbk parositésa,
kulturalt étezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznélata.)

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

e A tisztit szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekekt6l elzart helyen tarolja.

e Délelétt az 6vonével egyeztetett idében, az étkezés €s foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stités stb.)

o Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, kirdndulasok



ideje alatt.

A megbetegedett, l4zas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziild meg nem
érkezik.

A hanyis, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk.

A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egy¢b teriileteit — bejarat, folyosok, iroda, — a t6bbi dajkaval kézdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritds sordan — évente minimum haromszor augusztusban,
decemberben és 4prilisban — kiilénds gonddal végzi el a fertdtlenitést a bitorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsanal. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-és biitormosas, vagy jarvany idején fertdtlenités a
fogmoso poharak és fésiik fertdtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Esetenkénti feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa. (pl: fiiggonyok,
tor6lkozok, teritdk, babaruhak, stb.)

Legalabb négy hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhtizasardl.
Jarvanyos id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté 4gyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéni eléirdasok:

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités) a levegdzés és
az ¢étel megvonasa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete
nélkil hagynia. Ez vonatkozik az 6ltoz6kre és a mosdora is. Dajkdra, illetve mas, 18 évnél
1désebb személyre bizni Sket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezeté engedélyével
lehet. Amennyiben a szolgdlati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

- A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéiciot illetben, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a



foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikddésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvoda
szempontjabodl beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- Koteles az intézmény vezetdje Gtjan az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet illetve keriilt.

- A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklédik, udvariasan a gyermek 6vonojéhez, az intézmény vezetdjéhez,
vagy tavollétében a helyetteshez irdnyitja.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen all.

Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
munkakezdése elétt idében koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, a helyettesnek,
vagy tavollétik esetén az intézkedési jogkorrel megbizott 6vondének, hogy
helyettesitésérdl kell6 id6ben gondoskodni lehessen. Az Ujb6li munkaba allas
varhat6 id6pontjat koteles egy nappal a munka felvétele el6tt jelezni.

Munkaid8ben, telefont magan célra, csak korlatozva, - a legsziikségesebb esetben,
réviden a gyermekek, a nevelémunka zavardsa nélkil, lehetéség szerint a
csoportszoban kiviil hasznalhat.

Ellat olyan, nem rendszeres feladatokat, amellyel a vezeté megbizza. Pl: gondozza
az 6voda udvarat, el6kertjét, a homokozot, felsepri a térk6vet, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban, télen havat eltakaritja a keritésen belil.

Munk3ja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfelel6en hasznélja. Amennyibe kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok — fébejarat, hatsé
bejarat — zarva tartisar6l a héazirendben meghatdrozottaknak megfeleléen

gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri varakozzon. Ezutén szdl a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az épiilet teriiletén a térvényi eléirdsoknak megfeleldéen dohanyozni tilos!

Az évoda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.



e Az ¢voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

¢ A tliz-€s munkavédelmi eléirdsokat mindenkori betartja.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavillalé kitelességei és jogai:

- Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.

- Munkafegyelem betartasa.

- J6 munkahelyi 1égkor kialakitdsa.

- Az 6voda pedagdgiai munk4janak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

326/2013. (VIIL31.) Korm. r. médositasa 18§ (5.) bek. szerint munkat vallal a csoportban.

A munkakori leirds modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva — az igazgaté fenntartja.

Nyilatkozat.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat.
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Szombathely,

P.H.

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

igazgat6 munkavallalé



Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Név:
Oktatasi azonositoé:
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/b.
Munkavégzés helye: Az intézmény 4 csoportjaban, gyermekoltdzok, mosdok, udvar
Kinevezd és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: az igazgat6
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesit6je: a vezet altal kijelslt dajka
Kotott munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelezd csoportban eltoltott ideje: 35 6ra/ hét (fennmarado heti 5 6rdban az igazgato és az
igazgatohelyettes utasitasai alapjan végez feladatokat az intézményben)
A kinevezés idétartama: hatarozatlan
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas: /mindenkori besorolés szerint
Bérfizetés: atutalassal,

Képzettségi feltételek:
Erettségi;
Pedagogiai asszisztens tanfolyam, (nem kd&telezd)
Egyéb specialis képzettsége: IKT eszkozok hozzaértd hasznalata

Szabadsag:
o alapszabadsdg: 50 nap
o gyermeknap: ....... nap
e {éves Osszesen:  nap
A besorolasnak megfelel6, kiadasa els6sorban a nyari sziinet alatt.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- a gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

- a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositadsaban,

- az dvodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitaséban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat



feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az évodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyd nevelSmunkdt:

- Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik
optimalis megsegitésérol.

- Atevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatdsaban, igy:
az étkeztetésnél, az 61tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés el6készitésében és
lebonyolitasaban.

- Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terdapidk egyes elemeit a pedagégus tmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset estén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az igazgatot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapj4n és a pedagégusok
utmutatdsa szerint végzi.

- Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése
stb.).

- Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozis), beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalinos magatartdsi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait



maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egytittmikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé €s az adott helyzetben
dltalaban elvarhaté magatartést tan0sit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o a munkavéllalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanUsitva olyan magatartast, amely kozvetlenill és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatéd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Kételes a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudoméaséra.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelétestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsdban.

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

FelelGssége kiterjed teljes munkakdérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhat6

munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztiaséért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezet6i utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikddési rend, a



vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hidanyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

- Napi munkéjiban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelStestileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

- Munkdjat az igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
- Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésre.

Technikai dontések

- Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti k6z3sség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kateles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolédé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. Példdul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6l lehetévé teszi, hogy az 6voddban
reggel 8 ora eléitt vagy a délutdani iddszakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a nevel
és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
év4 személy, igy példaul az érettségivel rendelkezd pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.



A rendelkezést kévetden egy dvodai csoportban akdr napi hétordanyi idétartamban is
megoldhatd a gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité (NOKS)
munkakorben alkalmazottal Ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen
évodapedagdgus.

A munkakori leirds modositisanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szombathely,

P.H.

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

Igazgato Munkavéllalé



Munkakizosség - vezetd munkakori leirdsa

A munkavillalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakére: dvodapedagdgus, munkakszosség-vezetd,
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
9700. Szombathely, Maros u. 17/b.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgato
Kinevezés médja: a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki
Kinevezés idétartama: hatarozott, legfeljebb 5 év

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotelezo oraszama: 30 ora / hét

Kozvetlen felettese: az igazgato

A megbizas célja:

Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa, megalapozott ismeretek, készségek és

képességek birtokéban. Iranyitja, ,koordindlja a nevelétestiilet munkéjat, teljes jogkorrel
ellendrzi az dvodapedagbgusok szakmai munkajat.

A szakmai munkakézosségvezet feladatais:
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvanitasa elott kételes meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

a) F¢ feladata a munkak6z6sség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése,

az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek megvalosulasa érdekében:

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében,
végrehajtasaban.

- Osszedllifa az intézmény pedagogiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat a munkakozdsség tagjainak segitségével.

- Felelés munkakozossége intézményi szintli szakszerii mikodéséért, a
munkakdzosségi feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért.

- Részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellenérzésében.

- Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, javaslatot tesz a
munkdjuk minésitésére.

- Modszertani értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,



- A Munkatervben meghatdrozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrdl
elemzést, 6sszesitd értékelést tart.

- A munkakozosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége el6tt és az
6vodan kiviil.
- Evente sszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség

tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részere,

Szakmai feladatai:
- Az intézményben folyo nevelési teriiletek ellendrzése, elemzése, értékelés.

- A munkatervben meghatirozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgalat
megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa a
munkakzdsség részére.

- Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.

- javaslatot tesz a munkak6z6sségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikodését,

- atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

- feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

- elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az intézmény sajat munkak$zosségét érintd hézi
versenyeit,

- kapcsolatot tart a tobbi munkak6zdsség-vezet6 kollégaval,

- Unnepélyek szervezési munkainak segitése.

Kiilonleges feleléssége

- felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaert,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az intézménnyel kapcsolatos
informacidkat,

- kotelessége a munkatarsak és gyermekek személyiségjogainak maximalis tiszteletben
tartésa,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési és latogatasi tapasztalatokat,

- ahataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Megbizisinak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

- munkak6z8sség-vezetdi megbizatdsanak hatdrozott idGtartamat az igazgat6d altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

- munkak6zdsség-vezet6i feladatainak az adott naptari évre meghatirozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett megbizési dokumentum tartalmazza,



- munkak6z6sség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi
megbizasrol torténé lemonddst a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi
lehetévé, ennek benyjtasi hatérideje minden év augusztus 15. napja,

- a munkak6zdsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelslt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettd] eltéréen az intézmény igazgatéjanak Iehetdsége van a
munkakdzosség-vezetdi megbizds visszavonasara, a megbizds visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat dtvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért
anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szombathely,

P.H.

igazgatd munkavallalé



Ovodatitkdr munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/b.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Munkaideje: 40 6ra/ hét

A kinevezés idotartama: hatarozatlan

Helyettesitdje: az igazgato altal kijelolt személy

Kozvetlen felettese: kizarolag az igazgat6 rendelkezései alapjan latja el a munkéjat.

Jarandosaga:
Besorolasi kategoria: végzettségnek megfelelden.
Bér: besorolasnak megfelelden.
Bérfizetés: atutalassal

Képzettségi feltételek:
Erettségi
Szakiranyu végzettség
Egyéb specialis képzettség;
IKT eszkdzok hozzaértd hasznalata, megfelelé szamitastechnikai ismeret

A munkakér célja: az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.

Szabadsag:
e alapszabadsag: 50 nap
e gyermeknap: .... nap
e ¢ves Osszesen: ...nap
A besorolasnak megfeleld, kiadasa elsdsorban a nyari sziinet alatt.

A munkakorbdl és a betoltésébdl ad6dé, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése sordn egyiittmiikodo.
- Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal.

- Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

- Tisztadban van az iratkezelés szabdlyival.



- Azaltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kévethetdek.

Feladatok, tevékenységek:

o [Iratkezelés, tigyintézés
- Erkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadas, biztonsdgos
megorzés, selejtezés.
Az alabbi szabélyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat ttja barmikor pontosan
kovethetd, ellenGrizheté legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors €s szakszerii ellatasat, megoldésat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznélhat6 allapotban maradjanak.
- Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon térténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat, és az intézkedésben részt vevék nevét.
- Az irat 4tvételét igazolja, amennyiben azt személyesen postazott iratok atvételekor az 4tadéd
kiilon kéri.
- A nevre sz0l6 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgaté hosszabb tdvollétében az 6 nevére érkezett levelek csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthato, iktatandé vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvéantartdsba
kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljén masolat
a papiralapu tartos tarolas érdekében.
- Valamennyi hivatalos iratot az igazgat6 felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre sz616.
- Az iktatast a beérkezés napjén, de legkés6bb a kovetkezé munkanapon elvégzi.
- Az intézménybe beérkezett, illetve keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
- Amennyiben egy naptéri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
€v végén név-€s targymutatot készit
- Az intézményi dokumentumok (nevelési intézmény mikddését meghatérozé dokumentumok)
pedagdgiai szakvélemények, levelezések, legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

o Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok
- Az 6voddba felvett gyermekek adatainak rogzitése.
- Az ¢ves statisztikak elkészitéshez adatok gytijtése, kiilonboz6 szempontok szerinti rendezése.
- A beiskoléazéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakértéi vélemény) elvégzése.
- Az 6vodai térzskdnyv vezetése.
- A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzisinak és lemondasanak nyilvantartisa,
egyeztetése.
- Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kévetése, a
hatérozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek ellenérzése, valamint napra kész adatszolgaltatas.
- A kozlonysk, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

o  Munkdltatoi feladatok és nyilvdantartdsok
- A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével valamint a béremeléssel és a jutalmazassal



kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése.

- A munkaruha — nyilvantartds vezetése.

- A jelenléti iv el6készitése, h6 végi zarasa.

- A talorék, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése.

- A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése.

- A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése betegallomény, gyes-gyed,- gyet hatdrozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartésa.

- Az adéiigyekkel kapcsolatos intézményi teendék ellatdsa, a kiilonbozdé nyilatkozatok
elkészitése, (addjovairas csaladi potlék, 1% stb.)

e Gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok
- Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlak megrendeldk, szerzédések lefiizése,
megorzése.
- Az ellatmany megigénylése (az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden) felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolésa, a megadott hatdriddig, anyagi feleldsséggel.
- Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a kifizetetd hely felé.
- A dijak, étkezési téritési dijak kiszamolasa, a jelentések vezetése, jovairdsa. A boritékok
megirdsa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigoru elszamoldsu nyomtatvany és a befizetési
nyugtdk megirasa a sziil6k részére, ezek kiadasa. Elszdmolas anyagi feleldsséggel.
- Az 6voda milkddéséhez sziikséges kisebb eszk6z6k vasarlasa, megrendelése.(tisztitoszer,
irodaszer)
- A Kkis értékd, illetve a nagy értékli eszk6zokr6l leltar vezetése. A csoportszoba és egyén
helyiségek leltarainak elkészitése.
- Az éves és az alkalomszer(i leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitésa,
adminisztralasa.
- Selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.
- Folyoiratok, szakkonyvek nyomtatvanyok megrendelése.
- Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
- Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

e Az évodatitkdrra vonatkozo dltalanos szabdlyok:
Munkaidé alatt, maganiigyekben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznéljon telefont.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
munkavégzésre készen alljon.

- Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
Amennyiben ezt igénybe kivanja venni, azt az érvényben 1év6 jogszabdly alapjan le kell
dolgozni.

- Munkéja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel

tartozik.
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi



szabdlyokat.

- Ha 1degen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi kit keres, majd megkéri
varakozzon. Ezutan sz4l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavillalénak joga és kitelessége:

- Tudasanak és képességének megfeleld korrekt, munkavégzés.

-A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkér alakitasa.

- Az 6vodatitkar munkakérben alkalmazottat titoktartési kételezettség terheli a gyermekkel és
a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezetiség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény mitkodésével Ssszefiiggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Felelossége:
A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelésség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

- Igazgato, igazgatohelyettes, csoportok 6vondi felé.

- Az igazgato tavolléte esetén felirja az lizeneteket. rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen
telefonon) milyen tigyben, és hogy ki keresse a masikat.

Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel munkakéréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdéri leiras médositdsanak jogdt, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!



Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szombathely,

P.H.

igazgatd munkavallal6



Kézbesito, karbantarté munkakori lefrdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonositd:

Munkakér megnevezés: kézbesitd, karbantarté — Mt. szerinti munkaviszony
A Munkahely neve és cime: Szombathelyi Maros Ovoda
9700. Szombathely, Maros u. 17/b.
Kinevezd és s munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatd
Kinevezés idétartama: hatirozatlan
Képzettségi feltételek: szakmunkasképz
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarend hétf6t6l, péntekig: 53%h — 1330h

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas:

Illetmény fizetés: Atutalassal

Szabadsag: - meghatarozéasa a mindenkori besorolésa alapjan torténik;
- kiadésa els6sorban nyéaron.

A munkakért betolto feladatainak dsszefoglalasa:

- Naponta rendben tarja az intézménybejératait, (soprés), keritésen kiviil és beliili ttszakaszt
(hulladék gytijtés).

- A jatszéudvar rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa.

- Téli id6szakban gondoskodik az 6voda bejaratainak, jardainak cstszis mentesitésérél, a ho
eltakaritasarol.

- Redben tartja az udvaron a tér kovet, jarddkat, teraszokat.

- A homokozé homokjanak fellazitdsa a nyéri idészakban sziikség szerinti locsol4s t5bbszér is.
- Rendszeres id6k6z6nként az 6voda udvaran lenyirja a fiivet, ssvényt vag.

- Sziikség szerinti idokozonként az 6voda keritésén kiviil is elvégzi.

- Kisebb karbantartasi feladatokat 14t el (épiilet, felszerelés, jatékeszkozok, gyermekjarmiivek
stb) Amennyiben nagyobb hibat észlel, jelzi az dvoda vezetSjének intézkedés céljabol.

- Az éves nydri zdrés alatti feladatai: nyildszarok, vilagitas, vizcsapok, ellendrzése, épiiletbe
valé bejutas biztositasa, épiilet zarasa.

- Nyéri zéras idején ellendrzi az épiiletet biztonsdgi szempontbol.

- Gondoskodik az udvari szeméttarold kiliritésérdl, elszallitasarol.

- Feladata a kézbesit6i munka ellatasa teljes felelésséggel. (MAK, GAMESZ, Onkormanyzat,
posta stb.) Az 6voda ligymenetére vonatkozo6 informaciokat bizalmasan kezeli.

- A kézbesités sordn szerzett informaciok, hivatali titkok megérzése kotelezé.

A rabizott iratokat megodrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,



informaciokat bizalmasan kezeli.

- Pénz szallitasakor betartja az eldirasokat. A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan latja
el az intézmény pénzszallitasi teenddit.

- Az 6voda hazipénztarabdl, illetve a GAMESZ pénztardbol felvett készpénzzel szamla
ellenében elszamol.

- Idénként rész vesz a beszerzésekben is.

- Evi 1 alkalommal tarolé rendberakésa, takaritasa

- A meghibéasodésokat azonnal jelenti a vezetdnek.

- A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

Fébb felelosségek szabalyai:

- Gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartas tanusitasa.

- Viselkedésével, beszédstilusaval j6 példat mutat a gyermekeknek.

- Az 6voda épiiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

- Amennyiben utolsénak hagyja el az épiiletet eleget tesz a biztonsagi €s tiizrendészeti
el6irasoknak.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- A rabizott eszkozdket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elbirasoknak megfeleléen
hasznalja, 4llagmegodvasukrdl gondoskodik.

- A kezelésére bizott eszkdzokért, szerszamokért leltarilag felelds.

- A tliz — és munkavédelmi el6irasokat betartja.

A gyermekekrdl és az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl informdciot, felvilagositast
nem adhat.

- Az 6voda tigymenetére vonatkozo6 informaciokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van.

- Munkak®ériilményeinek szabélya: tisztilkodds lehetség biztositasa, a munkakor betoltéséhez
megfeleld alloképességgel valo rendelkezés, valamint, hogy a munkaidd elétt 5 perccel
munkara készen all.

- Riasztas esetén az intézmény képviseletében eljarni.

A fentieken kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a feladatkorébe

utal.



Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az sltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyak, eszkiozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Szombathely,

P.H.

igazgatd munkavallalo






Melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Maros Ovoda (9700 Szombathely, Maros u. 17/b), képviseli: Takacs
Maria Ovodavezet (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koéznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki Ellaté és
Szolgaltaté Szervezete (9700 Szombathely, F6 tér 40.), képviseli: Imréné Erényi
Katalin igazgat6 (a tovabbiakban: Kéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénzigyi,
gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogti Varos Kézgydlese aital
kijelolt koltségvetési szerv

egyuttesen: a Felek kézott a 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartasrol szélo torvény vegrehajtasarédl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittm(ikddés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a
hatekony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit, biztositsa a vonatkozo jogszabalyok betartasat a hatékony
egylttmlkddes soran, valamint egyértelmiien régzitse a feladat-, hatas- és
felel6sségi kérok megosztasat.

1.2. AKdznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére
eliatia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és a
hozza rendelt kéltségvetési szervek mikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban
lévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megéllapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kézvetlen szakmai
tevekenységekre, az o6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolédé szakmai
nyilvantartasok  vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésére és
adatszolgaltatasokra.

1.4. Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel
bir. A munkamegosztdsi megéllapodas nem sértheti az Ovoda szakmai
doéntéshozo szerepét.

1.5. A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a Kézgy(ilés altal meghatarozott, egyes - az
Ovoda mukodtetésével osszefliggd — elsiranyzatok felett (kdzuzemi koltségek,
gyermekétkeztetes, egyes karbantartasi feladatok).



Melléklet

1.6. Az Ovoda 6nall6 bankszamiaval és a Koéznevelési GAMESZ székhelyén mikdé
hazipénztarral rendelkezik.

1.7.Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezeséért és végrehajtasaért.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. A Kdznevelési GAMESZ az Ovodaval egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és szamitasokat végez a kovetkezd évi intézmenyi
eléiranyzatokra.

2.2. A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre
allé nyilvantartasabdl az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet dsszedllitasahoz az Ovoda irasban informaciot ad a
Kdznevelési GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezokrél:

- a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonuld,

- GYES-r6l, GYED-rdl visszajév6 dolgozo,

- kinek é€s mikor jar jubileumi jutalom,

- vidékrél bejaré dolgozbkrél kimutatas,

- tulora tervezéséhez szilkseges adatok,

- 6rakedvezményekrol, potiékok,

- egyéb tervezend6 tételek.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre all6 adatokbdl a
Koznevelési GAMESZ el6késziti az onkormanyzati koltségvetési egyeztetd
targyalasra az o©nkormanyzat altal kiadott szempontok, valamint az
Ovodavezetdvel tortént el6zé egyeztetések alapjan a koltségvetési tervezetet. A
targyalason az Ovoda vezetéje és a Kéznevelési GAMESZ vezet6je is részt vesz,
illetve tavollétikben az altaluk megbizott személyek vesznek reszt.

2.3 A dologi kiadasok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az énkormanyzat
altal kiadott szempontok alapjan.
A Koznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak kézuzemi,
élelmezési, a rendszeres tliz- €s munkavédelmi feltlvizsgalat kiadasai, valamint
a bevételek kozott a gyermek és felndtt étkezési téritési dij, az adagok utani
rezsikoltség térités, valamint az étkezés miatti AFA visszatérités.
Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informéaciot ad a
felntt és gyermek létszamrdl, kiilon megbontva a kedvezményezettekrol.
Az Ovoda dologi kiadasai kdzott keriilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
Uzemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segité szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

2.4. A Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletének
jovahagyasa utan a Kéznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint
a tervezés alapjan elkésziti az elemi koltsegvetést, amelynek papir alapu
példanyat az Ovoda vezetéjével k6zdsen nyujt be.
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3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa és médositasa

3.1. Az Ovoda el8iranyzat-felhasznalasi és elsiranyzat-modositasi hataskorét snalléan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembe vételével:

a./ Tébbletbevétel esetén tajékoztatia a Kéznevelési GAMESZ-t a felhasznalas
jogcimerdl, és ez alapjan kerll elkészitésre a sajat hataskér( eléiranyzat-
modositas kérelem.

b./ Ev kozben a kiadasi teljesitéseknél eléforduld elbiranyzat-thliépés esetén
megjeldli azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha
pételéiranyzat kérése indokolt.

3.2. Az onkormanyzat altal elrendelt eléiranyzat-moédositas végrehajtasaért az
Ovodavezetd és a Kéznevelési GAMESZ vezet egyuttesen feleldsek.

3.3. Az eléiranyzatok felhasznalasardél- a beszamolé szerinti bontasban - a Kéznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak.

3.4. Az elGiranyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos
énkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kételesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettsegvallalasok rendje
Az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az
Ovoda alkalmazésaban allo személy jogosult feladatainak ellatasa soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallaini az Ovoda alapité okirataban foglalt
feladatainak célszer( és hatékony ellatasara figyelemmel.
A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen
torténik.

4.2. A kotelezettsegvallalasok ellenjegyzésének rendje
Az Ovoda vezetSje a kotelezettségvallalasokat (szerzédések, megrendelések
stb.) ellenjegyzés és nyilvantartasba vétel céljabdl megkildi a Koéznevelési
GAMESZ -hez. Kételezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a
pénzlgyi teljesités esedékességét megelézben irasban lehet. Nem szikséges
elozetes irasbeli kotelezettségvallaldas a kisésszegli, 50.000,- Ft alatti
kotelezettségvallalasok esetében.
A kotelezettség vallalas ellenjegyzésére a Koéznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatohelyettese, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy a megfeleld kiadasi
eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatoéan
befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kételezettségvallalas nem
serti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a
kételezettsegvallalas nem felel meg az el6irtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak
err6l  irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben a
kotelezettségvallalé ragaszkodik a kételezettség vallalashoz, a Kéznevelési
GAMESZ kételes felvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és
egyuttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.

(9% ]
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Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Kdznevelési GAMESZ -nél
a kifizetésre kerulé szamlahoz, bizonylathoz csatolasra kertil.

4.3. Teljesités igazolasa
A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb
kifizetési bizonylaton - vagy kulon erre a célra szolgalé nyomtatvanyon - a
teljesitést igazolni kell.
A teliesités igazolasa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellendrzi és
szakmailag igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliségét, a
szerz6dés, megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.
A teliesités igazolasat az Ovoda vezetdje, vagy az altal frasban megbizott
szemely végzi, ennek tényét az igazolas datumanak és a teljesités megtértentére
tértend utalas megjeldlésével, alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozas
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Kéznevelési GAMESZ
kijeldlt dolgozéja a dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartasba felvezeti.
A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az altala
ervéenyesitésre irasban kijeldlt személy ellenérzi a teljesitésigazolas
jogszerliségét, 6sszegszerl(iségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6zé
Ugymenetben az Aht., és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben
valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.
Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utald megjeldlést, az
ervényesités datumat és az érvényesité alairasat.
Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldit szabalyok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozoénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kévetben az utalvanyozd erre irasban utasitja az
érvényesitét. A tovabbi eljarasi szabalyokra a kotelezettségvallalasok
ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje
Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda vezetéje, vagy az
altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy
jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész
nyilvantartast kell vezetnie a koételezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre,
teliesités igazolasara, utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrdl és
alairas-mintajukrol.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzéirdl, illetve az érvényesitdkrél a Kdznevelési
GAMES?Z szolgaltat informaciot az Ovodanak és ennek kévetéséért a Kéznevelési
GAMESZ felel6s.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése
A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a
mindenkori szamlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztil
teljesiti.
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Az atutalasi megbizads teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések
teljesitésere a leigazolt szamlakkal kotelezettségvallalasokkal felszerelt,
utalvanyozott utalvany benyujtasa utan kerdl sor.

A penztari kifizetéseknél a Gordius programba vald régzitése, az utalvany és a
penztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az
utalvanyozasi feladatot az Ovoda vezetdje, vagy az altala irashan megbizott
személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése
Az Ovodat megilletd bevételekrdl szamlat a Kéznevelési GAMESZ allitja ki, és
veszi nyilvantartasba.
Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az Ovoda allit ki szamlat.

4.9. F6kdnyvi kdnyveles elékészités, rogzités
A bankszamlakon t6rténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak
elszdmolasarol, a szamlak egyenlegérdl az Ovoda nevére kiallitott
szamlakivonatot, értesitét a Kéznevelési GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a
bizonylatok folyamatos feldolgozasarol, fékényvi koényvelésben tdrténé
rogzitésérél, megobrzésérol.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese az Ovoda alkalmazasaban
allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatasok el6iranyzataval 6énalléan gazdalkodik, ennek
kereteben a keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi elSirasok
figyelembe vételével szabadon felhasznalhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott létszam elbirdnyzatat nem lépheti tal.

5.3. A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kézpontositott llletmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltSltéséért és karbantartasaért a
Kéznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségevel a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapcsolato§ valamennyi dokumentumot, tovabba
a megbizasi szerz8déseket, amely az Ovoda vezetdjének alairasaval valik
ervényesseé. )

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informaciot.

A kozalkalmazotti térvény szerint a munkaba Iépés elétti napon a dolgozd
kezeben kell lenni a Kinevezésnek, ezért az, az uj dolgozé altal - a munkaba lépés
el6tt legalabb 3 nappal - leadott dokumentumok alapjan keriil elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban térténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidd, tuléra,
helyettesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az
Ovoda végzi.

wn
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5.5. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tildra, helyettesités, munkabol vald
tavollét, munkalgyi iratok - a mindenkori szamfejtésirendszer, program
szerint folyamatosan, naprakészen a Kéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértékul targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken

hasznalatban [évd készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek soran a
bevételezéseket, felhasznalasokat és mas csokkentéseket, novekedéseket
igazolja, bizonylatolja.
A nagyértékli befektetett eszkézok analitikus nyilvantartasat a Koéznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda &ltal leigazolt szamla alapjan az
egyeb ndvekedések, csékkenések bizonylatait kidllitja, folyamatosan egyeztet a
fékdnyvi kényveléssel és az 6vodaval. A bevételezés soran kiallitott nyilvantartd
lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb névekedések, csékkenések (pl.:
selejtezés, téritésnélkili atadas, atvétel, lopas, betdrés miatti csdkkeneés) -
értékcsodkkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelenti a Kéznevelési GAMESZ-
nek, a Kdznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

6.2. Az Ovoda elvégzi az altala nyilvantartott kisérték(i eszkozok és készletek év végi
leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és kiértékelését, és annak egy példanyat
megkuldi a Kbéznevelési GAMESZ-nek.

A nagyérték( targyi eszkozok leltdrozasat a Kdéznevelési GAMESZ végzi az
Ovoda kézremiikodésével.

6.3. Az Ovoda jelzi a Kéznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kdozremikoddésével eldkésziti és végrehajtia az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok bizonylatolasarol. A Selejtezési Jegyz&kényv két példanyat
bekildi a Koznevelési GAMESZ-be alairasra, majd annak egy példanya az
Ovodaba visszakiildésre keriil.

6.4. A leltarozasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatok alapjan térténik.

6.5. Az Adllamhaztartason belllrél és az allamhaztartason kivilrél atvett
pénzeszkbzokrél, a célra adott eldiranyzatokrél, az el6zd évi maradvany
felhasznalasrol a Koznevelési GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az
Ovodaval egyeztet.

6.6. Az étkeztetésben résztvevdk Gsszesitdjét a targyhot kéveté honap 5. napjaig az
Ovoda megkildi a Koéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a
kedvezményben részestldket is, valamint a normativa elszamolashoz sziikseges
felvételi mulasztasi naplék masolatait csoportonként.

6.7. A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 19-20. §-ai alapjan a kéznevelés informaciés rendszere (KIR)
honlapjan keresztill teljesitend6 statisztikai céli adatszolgaltatasban az
Ovodara vonatkozé adatokat a Kéznevelési GAMESZ t6lti fel (intézményenkeént
és feladatonként az adatszolgaltatas évét megel6z6 naptari évrél az intézmeny
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mukédésevel Osszefliggésben pénzlgyi, gazdalkodasi és a feladatellatast
szolgal6 vagyonnal kapcsolatos kézérdek(i adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban
régzitettek szerint — készpénz-ellatmannyal rendelkezik, amelybél teljesitheti a
kuldnb6z6 készpénzes kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott ellatmanyrol, vasarlasi elblegrél 30 napon belll el kell
szamolni a Kdznevelési GAMESZ felé. Egyidejlileg egy személynél csak egy
elbleg lehet.

Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozodja bankkartyajaval nem egyenlitheti
ki.

7.2. A Kkifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatmanyanak, vasarlasi
eldlegének elszamolasa" Kéznevelési GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon
végzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrol a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Kbéznevelési GAMESZ felé.

7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Ovoda vezetéje a felelds, és
gondoskodik egytttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az
Ovoda koteles 24 éran beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban el6irtak szerinti
bankszamlara befizetni.

8. Beszamolas

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

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatids a Kéznevelési GAMESZ
feladata.

9. Adéhatosaggal kapcsolatos elszamolasok

Az Ovoda 6nalldé adoszammal rendelkezik, az adbéhatésaggal kapcsolatos
bevallasokat a Kéznevelési GAMESZ késziti el.

10. Miikodtetés

Az Ovoda miikodtetésével, Uzemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo rendelkezések

figyelembevételével az Ovoda latja el, amelyhez a Kdznevelési GAMESZ szakmai
segitséget nyujt.



Melléklet

Az Ovoda igényei alapjan a Kéznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelharitast,
karbantartast végez.

Az Ovoda Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért az Ovodavezets a
felels.

11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott énkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol szo6lo
2011. évi CXCVI. toérvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletében, tovabba az Alapité Okiratban foglaltaknak megfeleléen
rendelkezik.

12. Belsé kontrollrendszer és belsé ellenérzés

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetéje felelés az intézmény minden
szintjén érvényeslld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon
kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, muikodtetéséért és fejlesztéséert,
melyben a Koznevelési GAMESZ kézremikodhet. A belsé kontrolirendszer
mukddéseével kapcsolatos szabalyzatok kialakitasa az Ovodavezetd feladata.

A monitoring rendszeren belill a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé
ellenbrzését, ezért a Kozneveléesi GAMESZ Belsé ellenérzesi kézikényve a
koltségvetési szervek belsd® kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szold
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. szamU melléklete szerint a bels6
kontrollrendszer minéségét. Az Ovoda vezetbje a nyilatkozatot az éves kéltségvetesi
beszamolé megkildésével egyidejlleg kildi meg az iranyité szerv vezetdjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Kéznevelési GAMESZ szakmai Utmutatasa alapjan az Ovoda vezetéje alakitja ki,
késziti el és hagyja jova az intézmény gazdalkodasahoz szilkséges szamviteli,
gazdalkodasi és egyéb szabalyozasokat, szabalyzatokat.

14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak érdekében egymassal egylttmikddnek és a sziikséges dokumentumokat (pl.
utasitasok, szabalyzatok) egymas rendelkezésére bocsatjak.

Jelen megallapodas megkétésére Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kézgyllesének 45/2022. (11.24.) Kgy. sz. hatarozataban foglaltak alapjan kerul sor.

A megallapodas 2022. aprilis 1. napjatél hatarozatlan idére szél. A megallapodas
tartalmat a Felek az egylttmi(ikddés tapasztalatai alapjan sziikség szerint modositjak.

8
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Jelen megallapodas alairasaval egyidejlileg a Felek a kéztik 2021. 06. 23. napjaval
megkotott, a 168/2021. (V.26.) PM.sz. hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megallapodas megsziinik, ha az o6nkormanyzat az intézmény gazdasagi
feladatainak ellatasara mas koltségvetési szervet jeldl ki.

A Felek jelen megéllapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezék jovahagyolag
alairtak.

Szombathely, 2022, .........ooiiiii

Szombathelyi Maros Ovoda Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
reszerél: részérdl:
(: Takacs Maria :) (: Imréné Erényi Katalin :)
ovodavezetd igazgato

Ellenjegyezte a fenntarté 6nkormanyzat részérél:

I: Dr. Nemény Andras :/
polgarmester
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A SZOMBATHELYI MAROS OVODA
9700 Szombathely, Maros u. 17/b.

a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvényben, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl
52616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, és annak 328/2020. (VIL 2.) médositasdban,
valamint a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kdziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkérémben eljdrva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével

egyetértek.

Szombathely, 2022. 02.08.

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdje



I
A szabalyzat hatilya

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

A szabilyzat személyi hatalya kiterjed az Ovodéban koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
valamennyi alkalmazottra,

11.
A Szabilyzat alapjat képezd jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a k&zokiratokrdl, a kozlevéltirakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol
2016 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeir6l sz6lo 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet eléirasai és modositdsa

e a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

o 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartdsrol

e 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az dllamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 110/2012. (V1. 4.) korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséaro6l, bevezetésérsl és
alkalmazisérdl

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtisaro]

520616 jogszabalyok szabalyozzak.

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

A rendelet az alabbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvdnossiaga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi szabalyok
betartisa
c) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
d) A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvinossiga — jogszabalyi meghatarozis

Ko&zérdeki adat fogalma:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint j ogszabélyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasdval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy forméban régzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd




értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkédést szabélyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozo adat.”

K&zérdekbdl nyilvanos adat
»A kOzérdekbdl nyilvénos adat fogalma a kévetkezd: a kdzérdekd adat fogalma ald nem
tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbél elrendeli.”
A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) hérom adatot mindsit kézérdekbsl
nyilvanos adatnak:

* azintézményvezetsi megbizasra benytjtott palyazatot,

e apalyazat részét képezé vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

» avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménysét.
Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.
A NKkt. el8irdsai alapjan kozérdekii adatnak minésiil:

o aHazirend

e aPedagégiai Program

» aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ezekre a kozérdek adatok k6zzétételére vonatkozo szabélyok vonatkoznak.
A Pedagégiai Program, Hazirend, Szervezeti és Miitkédési Szabdlyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziiléi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasadhoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet meghatérozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hézirendet az 6vodai beiratkozaskor 4t kell adni a sziil6knek, tovabba a Hazirend valtozdsarol
is tajékoztatést kell adni nekik.
Az 6vodaszéket, sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos déntések meghozataldra vonatkozé eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A4 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. $-a alapjdn
e agyermek felvétellel,
o agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
+ agyermek elSmenetelével 6sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az EMMI-rendelet més tigyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget ir eld:
» Az 6voda vezetdjének kell az els§ igazolatlan nap utdn frdsban felhivnia a sziils
figyelmét a mulasztds kovetkezményeire.
« Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény déntésének hatarozatba foglalasat a sziil§
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajéban kell kiadnia az

intézménynek.
A nevelési-oktatdsi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMI-rendelet 85. §-a alapjan a hatérozat tartalmi és formai kovetelményei:
A hatérozat tartalmazza:

e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

o az iktatészamot,

» az ligyintéz6 megnevezését,

e azlgyintézés helyét és idejét,

LY
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» azirat alafréjdnak nevét, beosztasat,
 anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
+ az 6voda éltal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatdrozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell:

» adontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelslését,

+ amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalést,

» amérlegelésné] figyelembe vett szempontokat,

» az eljardst megindito kérelem benyijtdsara torténé figyelmeztetést

» A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehet3ségérol.

Jegyzikonvyvek

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabbd ha a kéznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmal munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény miksdésére, a
gyermekekre, a nevelémunkédra vonatkozd kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény vezetbje elrendelte.

Jegyz8konyv késziil tovabba a pedagbgusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-

ellendrzésrdl is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét,

e idejét,

e ajelenlévok felsoroldsat,

e az ligy megjelolését,

e az Ugyre vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

» tovabbid a jegyzO6konyv készitdjének az alairasat.
A JegyzOkényvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé
alkalmazott irja ald.

Az EMMl-rendeletnek megfelelen a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatdsért felel6s minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzbkényvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanulé- és gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyz6konyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben
valamilyen muszaki ok miatt nincs lehetéség. A jegyzékonyvet a jegyzdkonyv készitbie,
tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja ald.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatirozza meg.
Ugyirat az intézményvezet, vagy az 4ltala kijelslt iigyintézé engedélyével keriilhet irattarba.



II1. ]
IRATKEZELES
335/2005. (XIX. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol t6rténd vélogatasét, segédletekkel vald ellatdsat, szakszeri és biztonsigos
megOrzeset, hasznélatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba
foglal6 tevékenység.

Az iigyvitel és az ligyiratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd feladata, hatdskore

Az dvodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetSje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezetd
* eclkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontéséara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijelsli az iratok tigyintézéit,

az irattari terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

¢ ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabélyzat
eléirasai szerint térténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot,

* irdnyitja és ellen6rzi az Gvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

o el6készitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltarba adasat,

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e azirattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiiksdik a
hibaelhéritds és az anyagmentés megszervezésben,

o rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakorhoéz — szitkséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitéstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds személyt,

» jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok 4tvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény éatvételére jogosult:

- a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

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

- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy:

- az elektronikus levelezési rendszer.




Az bvodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

iktatést kovetden az iratokat 4tadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasardl,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadményok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést

intézi az iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kézvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi

iktatja a bels§ kezdeményezésti iratokat

az o6voda tevékenységéhez tartozo, kiadményozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitisra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatoldsarsl.

ellenérzi és postai feladasra elékésziti a ktildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositia az ¢voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitdsa az irattdri terv alapjén megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

a vezet§ utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd dtadasardl.

¢) Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyainak érvényre juttatisa

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

Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:

az irat utja pontosan kévethetd, ellenSrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari ataddsat.

A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltiri anyag védelmérél sz616

1995. évi LXVI. térvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, r4juk is vonatkoznak a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVL torvény, valamint a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL. 29)
kormdnyrendelet vonatkozé rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellaté szerveknek a teriiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.,



Kozirat

Kézirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétsl és az 8rzés helyétsl fiiggetlentil a
kozfeladatot ellaté szerv irattéri anyagiba tartozik vagy tartozott. Az EMMlI-rendelet 1.
melleklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattéri tervét és a nem selejtezhetd

iratok korét.

A levéltari t6rvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenstsdik év végéig at kell adni
a terliletileg illetékes kézlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontdsa

A felhatalmazassal rendelkezé dolgozéknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités Gtjan
erkezett kiildeményeket a kézbesit6konyvvel kell tvenni a détum feltiintetésével és aldirdssal.
Ha a kiilldemény cimzésébs] megallapithatd, hogy nem az intézmeényt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol 4llapithaté meg, tovabbé ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas id8pontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt dtvevd személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot és

a boriték sértetlenségét.
Serilt kiildemény é4tvétele esetén azt az atvételi okményon jeldlni kell, tovabbé ellendrizni

kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladgjat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladénak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatés utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatis az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tantsitott az AC SOFT
Szoftverfejleszté KFT 4altal kifejlesztett IRMA nevil iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokényvben torténik. Amennyiben 1j iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatds
folytonossagar6l, és a korabbi programban tdrolt adatok teljes korli migraciéjarol
gondoskodni kell.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kivetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett

intézkedéseket tartalmazo, siirgés ,,S” jelzésti iratokat.

Az iktatéprogramban az aldbbi adatok rogzitésére keriil sor:
e abeérkezés ideje, modja,
o az iktatészam,
e az iktatds idSépontja,




¢ adathordozo tipusa,

e akiild6 adatai,

e acimzett adatai,

¢ mellékletek szama, tipusa
e az ligyintézd neve,

* azirat tirgya,

e el6 és utdirat iktatdszama
o kezelési feljegyzések,

e intézés hatdrideje,

e azirat holléte.

* intézés médja, elintézés idépontja,
® irattiri tételszam

» irattirba helyezés.

Az elektronikus iktatokonyv biztositja az tigyirat targya, illlet6leg az tigyfél neve és azonosité
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatéprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben keriilnek kiaddsra és nyilvantartdsra. Az ugyanazon ligyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvéanyra adott valasz a
kovetkez6 alszdmra keriil iktatésra.)

Az iktatds soran az iratra - az egyértelmi azonosités biztositisa érdekében - 14 kell vezetni az
alabbi adatokat:

e 1ktatészdm

e iktatds dituma

e ligyintézd neve.

Az iktatas id6pontja az a nap, amikor a szamitégépes rendszerben az irat rogzitésre keriil.

Az elektronikus iktatdsnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyoményos iktatisnal. Az iktatéprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eléirtakat, kiegészitve
a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltdsaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolas
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az lgyintézés gyorsitasa érdekében az eléiratot

csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokoényv haszndlata esetén a modositasokat tartalmuk
megorzesével, naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészim nem hasznalhaté

fel Gjra.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utin le kell z&rni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazdsa esetén az iktatok6nyv zdrasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatédllomanyainak  (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak
informéciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi 4llapotat



tikrdz6, az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairél sz6l6 jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartéast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat id6bélyegzével kell ellatni és archivélni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 1 iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagardl és a korabbi
programban térolt adatok teljes kértt migraciéjarél gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildétt levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildstt levelet az elkiilditt
tizenetek funkciébol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az

eljaras sziikséges!

Iktatisra nem keriil§ iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrd] a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilsn
nyilvéntartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartisok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell l4tni
iktatoszammal és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az ligyintézé nevét, ahol az irat
fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:
» areklamanyagokat, thjékoztatokat, iidvozlé kartyakat,
¢ ameghivokat,
 abemutatasra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat,
o avisszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjin nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

» konyveket, tananyagokat

» nem szigoru szdmadést bizonylatokat

e nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, szamlakat

e munkaligyi nyilvantartdsokat

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

o kozlonyoket, sajtotermékeket

« visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

 iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott {igy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézheté, vagy az intézmény nevében eljaro személy a
jovoben mar elektronikus levél forméjaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az

adott ligyet.
Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az 6vodéban elkészitett

dokumentum kiadményozéséra az 6vodavezetd, a helyettesitési rend szerint az 6vodavezetd-
helyettes, illetve a munkatervben meghatdrozott esetben a felhatalmazott dvodapedagogus

jogosult.



Az 6voda altal kiadmanyozott irat az aldbbiakat tartalmazza:

* az dvoda nevét,

e székhelyét,

e aziktatészamot,

e az lgyintézd megnevezését,

¢ azligyintézés helyét és idejét,

e az alair6 nevét és beosztasat,

¢ az ovoda korbélyegzbjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, Atvételének napja megallapithaté
legyen.

A kiadvanyok (kiildemények) tovdbbitdsa a cimzetthez

a.) Kildeményeket kozonséges, elsébbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyét.

b.) Az elkiildés médjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintéz6 koteles az
iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak stirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kitildeményeket hivatalosan &t kell vetetni.

Szamitdgépes alkalmazdsok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazésok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelések az aldbbiak:
»  Elektronikus levelezé és bels6 informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzaférési jogosultsiga van az 6vodaban kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé
alkalmazottaknak
e Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezets, Gvodatitkar
* A személy és munkatigyek kezelésére szolgal6 rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultséga van: dvodavezets, és 6vodavezetd helyettesek
» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: KIRSTAT
Hozz4férési jogosultsaga van: évodavezetd
o FEtkezés megrendeld program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazésokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat
meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve
megvonasat a vezetdi jovahagydsa utdn a rendszergazda segiti.
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Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

I

A szervezetnél cimeres kérbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi Jjogkorrel
rendelkezk sajatkezli alairasdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezdrasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos tires lapokat, ki nem t5t6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerlt hasznalatiért és biztonsagos
Orzéséért.
Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak: Takdcs Maria - 6vodavezetd
Purgainé Somogyi Andrea - helyettes
Botzné Bucs Eszter - 6vodatitkar

A bélyegzét:

csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznéalhatja

a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6! valé eltavozas utin kételes
elzérni

munkaviszony megszinésekor koteles visszaadni

ha elvesztette, kiteles vezetdjének azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozés

Az egységes irattéri tervet a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Elhelyezés dtmeneti irattdrban

Atmeneti (operativ) irattdrban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
iratokat. Az dtmeneti irattdr a szervezeti egységeknél taldlhatd. Az dtmeneti (operativ)
irattarban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfelelé rendben (irattéri jel szerint,
vagy szamsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak é&s
visszakereshetbek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi keletll, teljes naptéri év iratait belsé szervezeti egységenként és
irattdri jelenként kétegelve minden év janudr 31-ig kell a kézponti irattdrnak atadni.

Az iratok az iktatéprogram alapjan levalogatott, a lezart iigyekrél készitett szamitogépes
lista alapjan keriilnek ataddsra a kozponti irattarba. Az 4tadés-atvételrdl jegyzékonyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositéjukat tartalmazé lista.
Irattarba helyezés elétt az ezzel megbizott iratkezelé kételes az iratokat atvizsgdlni
abbdl a szempontbdl, hogy az az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, é4llomanyok utélagos elolvasésat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgélé eszkozok esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrd] tartés, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arré], hogy a készitett



masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett
iratokkal.

Iratok kiaddsa az irattarbdl

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérével.

Az iratokat kizarélag a kozponti irattérban, iratkikérével személyesen lehet 4tvenni. Az
atvételt 1gazold iratkikérbket az irattdrban évenként lefiizve kell tarolni és 5 évig meg

kell 6rizni.

Az irattarbdl kiadott tligyiratrél lgyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotld lapot az irattarba az tigyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezheté

irattarba.

A kozponti irattdr kezeldje koteles gondoskodni az iratkikér8k rendszeres
feliilvizsgélatardl, amennyiben a hatarid6 letelt és az iktaté nem jelezte a
tovabbesatoldst, az ligyintéz6t fel kell hivni az tigyirat visszaadésara.

Iratok 6rzési ideje

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok rzési idejét. Ett6l az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s
biztonsagos Grzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratdrzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és més szennyezddéstsl
tisztén tarthat6, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkertilhetd, a kiviil timadt tiizts] és erészakos behatolastol
védett, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel elldtott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget
berendezni. Az irattdri berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni,

Az iratanyag taroldséra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyutt kezelését,
portdl val6 védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszk6zoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelébbek a specialis irattarolod
dobozok. A maradandé értékii iratok tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban
torténjen.

A nem papiralap iratok tarolas4t az adathordozé idétallésagat biztosito paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem
lehetséges, a taroldsbél adédhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
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talalhato informéciok hiteles masolasérél, konvertalasarél, atjatszasardl vagy
hagyoményos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérsl.

Elektronikus irattirozas esetén a tarolt informaciok biztonségi mentése a legfontosabb
irattdri feladat. A biztonsagi céld mésolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a
masolat tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti taroldsi helytsl. A mésolatoknak az
irattartdl eltérd kiilon taroldsi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.
Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és & is koteles

ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Selejtezési bizottsagot kell létrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért

a vezetd felelds.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg 4ltal aldirt 3 példényos
jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kézlevéltarnak a
selejtezés jovahagydasa céljabol meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyz6konyv adatai:

- a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye és ideje,
- a selejtezést végzok neve,

- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabdly,

- a kiselejtezésre kertil6 iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, kép-
és hangfelvételek, valamint szamitdstechnikai adathordozdk esetén az adathordozé
feltiintetésével,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszertiségrél és hiteles
alairdsaik.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitést6l a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetdségét a
szilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
€s tenyét rd kell vezetni a selejtezési jegyzékonyvre, amelyet a megsemmisiték
kotelesek alafrni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiils6 szerv vagy vallalkozas
végzi, az iratok étvételével egyidejiileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével torténs megsemmisités
tényérdl igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokényvben fel kell tiintetni.
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»A megbérzési hatarid6 lejdratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében
ervényes irattdri tervben megjelSlt 6rzési iddt az tgyirat lezardsat kovetd naptél kell
szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai t6rlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybél. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemeény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
Jegyzdkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kérosodott iratok meghatérozdsat, a
kéresemény helyét, idSpontjat és koriilményeit. A Jegyz8konyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalédott iratok helyreéllitasanak lehetéségét. Ha
a kérosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitdsara, a
kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szlikség esetén hivatalbol
crtesiti az adatvesztés tigyében eljérdsra jogosult hatdsagot.

A Kkotelezéen hasznalt nyomtatvinyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6éllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizétt
papiralapl nyomtatvény,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton el6dllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az dvodavezetdnek nincs elektronikus alirasi joga.

Az 6voda altal hasznilt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az dvodai csoportnapl6,
d) az 6vodai torzskényv,
e) gyermek fejlédését nyomon kvetd dokumentacio.

A felvételi eléjegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplé vezetése: az Gvodavezets vagy az Ovodavezetd helyettes
feladata.

Az o6vodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevet, OM azonositédjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitisdnak és lezérasinak idépontjat, az 6vodavezet alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat is. A napl6 nevelési év
végén t0rténd lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkez, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi el8jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijelslt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahové a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
6vodai ellatasban,

1) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe veheté egyéb szempontokat,

h) az dvodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztasi napl6 az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdséra és mulasztasaik
vezetésére szolgal,
A felvételi és mulasztési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztdsi naplé tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamét, nevét, sziletési helyét és
idejét, allampolgérsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogeimét, a jogszerl
tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodési helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselSje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves dsszesitését,

d) a sziil6k napkézbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellétja, a megjegyzés
rovatban fe] kell tlintetni a szakvéleményt kiallité szakértsi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitasanak idSpontjat és szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kdvetkez6 kotelez6 feliilvizsgalat idpontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol t6r6lni, ha az 6vodai elhelyezése

megsziint.

Az ovodai csoportnapld

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az dvodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a neveldmunka tervezésének dokumentaldsara szolgl. Vezetése lehet elektronikus és

papir alapt.

Az elektronikus tton elééllitott dokumentumot kételezd papiralapu forméban is elééallitani.
Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az Gvodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt
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nyomtatott részt irattarozas el6tt hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok és az Gvodavezetd

alairasaval kell ellatni.

Nevelési €v végén a papiralap csoportnaplét a nyomtatasat kévetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirdséval és az intézmény korbélyegzdjével, keltezni
kell a nyitas és zdrés idejét

- a csoportnaplon fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst
~elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési

évenként elkiildnitett mappéba kell menteni
- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattarozési szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alap®, vagy elektronikusan vezetett csoportnapléban fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
6vodapedagbgusait, a nyitds és lezaras helyét és idépontjat, az dvodavezetd alairdsat, az
Ovodai korbélyegzé lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fiik és lanyok szdménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom &v alatti, a
hdrom-négyéves, a négy—6téves, az 6t-hatéves a hat—hétéves gyermekek szadmaét, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szdmét, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdolcsédések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamét és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétldd6 kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglal4
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagégiai programjiban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a litogatds céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztdsat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérol.

Az dvodai torzskonyv
Az 6vodai torzskdnyv vezetése: az dvodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.

Az 6vodai térzskonyv az dvodara vonatkozo6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az évodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskényvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az 6vodavezetd alairdsét,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatait,

b) az évoda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda éltalanos adatait (6nkorményzati, nem onkormdnyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként
mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamét, az dsszes férbhely és a sziikséges féréhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szdmét, az évodapedagdégusok szamat, a bérgazdélkodo, a
munkaltatd és gondnoksig megnevezését,
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d) az dvoda nyitvatartési idejét (év, heti idészak, napi idészak és idStartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Ssszesitve, tovabba az oktober 1-jei és m4jus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabb4
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamét, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betsltott &sszes allashely évenkénti Sz&mat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként ($sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznélat jogeime, fitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakdsok szdma, a felujitasok adatai),

j) kimutatdst az 6voda helyiségeirsl (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekesoportok kozvetlen ellatdsat szolgal6 helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (4lloményat, allomanyanak gyarapodésat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az évodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés
és kilépés idépontjat.

A gvermek fejlodését nyomon kioveté dokumentacio

Az gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentdcié a gyermek fejlédésérél folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacid tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatéit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgélat megéllapitésait, a
fejlesztést végz6 pedagogus fejlédést szolgalé intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,
1) a sziilé tajékoztatdsardl sz616 feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvintartisok vezetése

Az O6vodapedagbgus csak a nevelémunkdval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alafrdssal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvdny esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Iratbetekintés, mésolat készitése
A betekintésre és masolat készitésére a hatélyos Jogszabdlyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilondsen:

- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekr6l, az iratbetekintéssel Osszefliggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérél, valamint a koltségmentességrol

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

- az ad6zas rendjérél sz616 2017. évi CL. tv.;

- a kbzbeszerzésekrdl 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 dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altalénos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol és a kozérdek bejelentésekré] sz616 2013. évi CLXV. tv.

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeirdl sz6l6

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Zar6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabilyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egylitt érvényes
Jelen szabélyzat 2022. februdr 9-én 1ép hatalyba. A hatélya kiterjed az intézmény valamennyi

érintett dolgozdjéra.
A hatalyba Iépéssel egyidejlileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabélyzat hatalyat

veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2022. februér 9.

Ovodavezet6
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A Szombathelyi Maros Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Maros utca 17/B, t&rzskényvi
azonositd: 663632, addszam: 16866861-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezel6 a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei k6zott (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos iranyadé szabalyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatarozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magdara nézve kotelez6nek ismeri el jelen szabdlyzat tartalmat. Kotelezettséget
véllal arra, hogy m(ikdésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvardsoknak.

Az Adatkezel$ a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel6 az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatdlya

A Szombathelyi Maros Ovoda Adatkezel6 tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapito
okirataban, valamint az iskolai el6készit6 oktatasi feladatainak ellatasa soran birtokaba kertilt
személyes adatokat jogszabalyban meghatdrozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen
szabalyzatban rogzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsaggal rendelkez6 személyek jogosultsaga a munkakéri leirasban
keriil rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
oénrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rogzitse az Adatkezel6 altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési politikajat, amelyet magdra nézve
kotelezének ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és mikodtetése Gtjan a
Szombathelyi Maros Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre
vonatkozé jogszabdlyi elGirasoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatarozott személyes
adatok védelméhez f(iz6d6 alapvetd allampolgari jogok érvényesiilését, az adatbiztonsdgi
kdovetelmények betartasat, biztositasat.

A szabalyozas célja tovabba, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Maros Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza az
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adatokhoz térténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok torvénysérté megvéltoztatasat, az
adatok jogosulatlanul térténd felhaszndldsat, valamint engedély nélkuli nyilvanossagra

hozatalat.
A szabdlyzat meghatédrozza a Szombathelyi Maros Ovoda Adatkezelénél térténd adatkezelés,

feldolgozas, felhaszndlds, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatast igényl6 hatdsagoknak, szervezeteknek, intézményeknek t6rténd pontos és
biztonsagos adattovabbitas rendjét.

A Szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozé tdjékoztaté mellékletek.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Maros Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabalyzat hatalya ald tartozd
adatkezelések tartalmazzak,

e tovabba mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Maros Ovoda
o kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben,

e a munkaltatoi jogviszonybdl adoddan,
e az dvodai neveléssel Gsszefliggésben,
e mas jogviszonybodl vagy tevékenységhdl keriilt a birtokaba.

A szabalyzat idébeli hatalya:
Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2024. januar 1. napjatol hatalyos.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabalyzat visszavondsara kizardlag dj
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitds, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehetdség,
ezzel biztositando, hogy az Adatkezeld tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatalyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabdlyozza a tevékenységet.

A Szabalyzat kidolgozasaért és az érintettek részére tortént tdjékoztatasért felelés a
Szombathelyi Maros Ovoda igazgatéja.



B. Az AdatkezelG és elérhetGségei:

Név: Szombathelyi Maros Ovoda

Székhely: 9700 Szombathely, Maros utca 17/B
Torzskdnyvi azonosito: 663632

Addszam: 16866861-1-18

E-mail: purgaine.andrea@maros.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 505-800

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabélyzat megalkotdsanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Maros Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérgl (GDPR)

az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok 0j életpalyajaril szoldé 2023. évi LII. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

a Polgari Térvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. toérvény

A kéziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. térvény

A kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szélé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények m(ikédésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
37/2014 (Iv.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozo taplalkozas-
egészsagiigyi elSirdsokrol



4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informdcié; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdzvetett
modon, kiilénésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithaté.

Személyes adat kiilonleges kategoriai: a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6zGdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagdra vonatkoz6 személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrastél figgetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miveletek 6sszessége, igy kiilonésen a személyes adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése,
tagolasa, taroldsa, dtalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
kozlése tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetévé tétel Gtjan,
Osszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, korlatozasa, térlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténé hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizilt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkbzeit — 6nalléan vagy masokkal egyiitt —
meghatarozza.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ggynékség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelS nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kbzvetleniil vagy
kézvetve — azonosithatd természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attdl, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
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azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak o©nkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapulé és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvialtoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az irds, illetve tovabbitds mddjara,
amely teljes egészében elektronikus Gton megy végbe szamitégépes halézatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes haldzatok vilaghalézata (un.
metahdldzat), amely behdldzza az egész Foldet, Osszekapcsolva kormadnyzati, katonai,
kereskedelmi, Uzleti, oktatasi, kutatasi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznaldkat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informacio koézlésre alkalmas
elektronikus felilet, mely jellemz6en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
béngészé alkalmazasba beirva az adott oldalra navigdlhatunk. A Weboldalak technolégidja
lehetdvé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok kozotti el6re- és visszaugrasokat
(hypertext).

Sutik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgalé program
komponens. Két alapveté fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tarolt, un. session cookie. Adatkezelés szempontjabol a session cookie kezelését kell
szabdlyozni. A weboldalakon tajékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatékat a cookie-k
hasznalatardl.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikildott,
jellemz&en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikiildott
elektronikus levél, tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampdny céla tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Maros Ovoda elkételezett a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozdk, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak védelmében,
kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek énrendelkezési joganak
tiszteletben tartdasat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi
jogszabdlyokkal 6sszhangban kezeli. Mindezeken tul megtesz minden olyan technikai és
szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagos megdrzését garantilja.



Személyes adat kizdrolag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetf, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atldthaté médon
kell végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

gyljtése csak meghatdrozott, egyértelm(i és jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel&ek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korldtozédniuk {,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer( intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelen
kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében elGirt megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott tarolhatésag”);

kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddasaval szembeni védelmet is ideértve {,integritas és
bizalmas jelleg”).

Az adatkezel6 felelés a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara (,elszamoltathatésag”).



6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét céibdl
torténd kezeléséhez;

e azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz8dés megkotését megel&zGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorladsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket igy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi elGirasok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megolddassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kézvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozdsakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.
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Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozd a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkére, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszin(iségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelel§ szintli adatbiztonsagot garantilja,
ideértve, tobbek k6z6tt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre 3&lldsat és ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy mlszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4llasat kelld id6ben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantdldsira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast.

A Szombathelyi Maros Ovoda szamitastechnikai eszkdzei, rendszerei, adatmegérzésre
szolgal6 helyiségei és eszkozei a Szombathelyi Maros Ovoda székhelyén talalhatok.

A technika mai napi élldsa, és a Szombathelyi Maros Ovoda legjobb tuddsa szerint az
alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok, szamitégépes rendszer védettnek tekintheté a
jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopasoktdl, az adatok térlésérél, megvaltoztatasatdl,
véletlen megsemmisiilésétdl, a nem szandékos nyilvanossagra keriiléstél.

A Szombathelyi Maros Ovoda az adott idSpontban elérhet6 technikai szintnek megfelelGen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabilyi kivételekt6l
eltekintve — ne legyenek kizvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Maros Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a kévetkezé
esetekben és csak a kovetkez6 személyek részére adhatok at:
e kizarolag a Szombathelyi Maros Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezelével kdzdsen

kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében torténd dtadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezelS, a Szombathelyi Maros Ovoda pedig adatfeldolgozd, a felek kézotti
megallapodasban meghatarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,
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e blincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozd hatosagnak, a szabdlysértés miatt eljaré hatosagnak és a
szabalysértés miatt el6készits eljarast folytatod szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatarozott esetekben lehet
tovdbbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az Adatkezeld jogszabalyi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatdsag megkeresése alapjan tovabbithaték. Ez
nem vonatkozik az esetleges torvényben elGirt, kdtelezé adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése
el6tt minden egyes adat tekintetében megvizsgdlja, hogy valéban fennadll-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok atadasra keriithetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan
szamara gyogypedagégiai, logopédiai, dévodaorvosi ellatast, informatikai adattdrolast,
konyvelési, szamviteli, adolgyi szolgaltatasokat végzd személyek, szervek, illetve sziikség
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képvisel6k részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint atvevék az Adatkezel6nek biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezel§ utasitasai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjik fel attol eltérGen
az adatokat, 6ket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adattovabbitdst megel6z6en az Adatkezeld, illetve a megbizdsdbol vagy rendelkezése
alapjan eljar6é adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezeld azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitds céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetieniil sziikséges,

- az adattovabbitdssal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével 6sszefiiggésben rendelkezésre allé informacidkrdl.

Ha az adattovabbitast kévetGen jut az Adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasdra, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkézi
szerz6désben az az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem
teljesiilnek, arrél a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbité Adatkezelé vagy adatfeldolgozé az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,

- tovabbitdsanak lehetséges cimzettjeit, érintettje térvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
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a személyes adatokat atvevs Adatkezeld és adatfeldolgozé a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelelé terjedelemben és médon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelelGen biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszer(iségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok kérének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést elGirod
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mas végzi, az Adatkezel6 kizérdlag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel6 garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelelé technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra jutott
személyes adatokat kizardlag az AdatkezelS rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbda a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legalabb az aldbbiakra:

e az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel§ irasbeli utasitdsa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra vonatkozé unids vagy
tagallami jog irja el6, ebben az esetben errdl a jogi elGirasrél az adatfeldolgozé az
AdatkezelGt az adatkezelést megelGz6en értesiti, kivéve, ha az Adatkezel§ értesitését
az adott jogszabaly fontos k6zérdekbdl tiltja,

e Dbiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdlyon alapulé megfelel§ titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

o vallalja az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat,

e az adatfeldolgozdé az Adatkezel6 elGzetes irdsban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgoz6tél
betartasat megkdveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az AdatkezelSt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasihoz kapcsolédd kérelmek

megvalaszolasa tekintetében,
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e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kételezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allé
informaciokat,

e az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kovetGen az Adatkezel$ dontése
alapjan minden személyes adatot tor6l vagy visszajuttat az Adatkezel6nek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja elg,

e az Adatkezel§ rendelkezésre bocsat minden olyan informacidk, amely a jogszabalyban
meghatarozott kételezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és elGsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel8 kijelenti, hogy megfelel§ biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérulés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabél fakadoé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezelé gondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamara legyenek hozzaférhetdk, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten belili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az Adatkezel6nek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a koriilményrél is, hogy az
Internet hasznalataval barmilyen médon térténé adattovabbitdsok még a technika aktualis
allasa szerinti legjobb védelmet nyGjté biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sérilékenyek a jogellenes, tisztességtelen célu tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatdrsai, kézremi(ikodsi altal hasznalt szamitogépek egyedi
jelszéval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus
és kartevd szoftverekkel, behatoldsokkal szemben védelmet nyujté tlzfallal, virusirté
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésSbb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatésagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag 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
valdszindisithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

A bejelentés legaldbb az aldbbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmiincidens jellege,
e az érintettek kategériai,
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e az érintettek hozzavetbleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategoriai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavet6leges szama,

e adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhet@ségeit,

e az adatvédelmiincidensbdl eredd valdszin(sithet6 kévetkezményeket,

e az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolédd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem térténik meg 72 dran belil, mellékelni kell a késedelem igazolasara
szolgald indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozonal torténik, az adatfeldolgozé az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kévet6en indokolatlan késedelem nélkil bejelenti

az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszin(isithetGen magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez6k barmelyike teljesiil:
- az Adatkezel6 megfelelS technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilonésen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas
alkalmazasa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valészindisithetGen nem valdsul meg,

- a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziitkségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan koézzétett informaciok atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonlé tajékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valé jogat:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggé tényekr6l az adatkezelés

megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezeld az altala, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
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miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kbvetGen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozdé megnevezését és
elérhetbségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetfségeit,
- atervezett adatkezelés céljat,
- az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezelG tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairol,

- arrol, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz
valo jogarol

- hozzéjaruas barmely idépontban torténd visszavondasanak jogarol,

- felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérél,

- akezelt személyes adatok gy(jtésének forrasardl,

- az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatél eltérd célbdl tovabbi adatkezelést

kivdn végezni, a tovabbi adatkezelést megelG6zGen tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és minden relevans kiegészits informaciordl.

Amennyiben a személyes adatok forrdasa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tajékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tajékoztatni kell az
adatok forrasardl.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkez6 informdciékhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategériai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiiléndésen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo6 személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
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f) a valamely felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informéciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznélt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informacidt és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tdjékoztatast témér, atldthato,
értheté és konnyen hozzaférheté formdban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva
nyujtsa.

A tajékozddashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhet&ségeken keresztiil gyakorolhato.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkoz6 kérése esetén az Adatkezel6 koteles indokolatian késedelem nélkiil
helyesbiteni a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan térténd — 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 Adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel§ pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gyfijtdtték
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a k6zérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelése ellen, és nincs
elsébbséget élvezd jogszerd ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kézvetlen lizletszerzés érdekében térténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére az informacios tarsadalommal Gsszefliggé
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és azt téréini kdteles, az elérhet6
technolodgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien
elvarhatd lépéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a széban forgd személyes
adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennalldsa esetén
kerilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi megé6rzése
jogszertinek tekintheté:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozddas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kételezettségnek vald megfelelés, vagy

c¢) ha kézérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érintd kdzérdekbdl,

f) ha kézérdek( archivalas céljabdl, vagy

g) ha tudomanyos és térténelmi kutatas céljabodl vagy statisztikai célbodl, vagy

h) ha jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott a kbzérdekbdl, kbézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében torténé adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unig, illetve valamely tagédllam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel 6t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kézérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténé kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezels a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében térténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbél té6rténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kézvetlen (zletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen lizletszerzés érdekében torténé kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.

A tiltakozashoz vald jogra legkésébb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacids tarsadalommal 6sszefliggs szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoléddan és a
2002/58/EK iranyelvtd| eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki elSirdsokon
alapulé automatizélt eszk6zokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol kertl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél
tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatédsagdra az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezels rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akaddlyozna az az adatkezelG, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:
a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzdjarulasa, vagy az Erintettel kotott
szerz6dés teljesitése
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b) és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kézvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez valo jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdek(i vagy az
adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésdgahoz valé jog nem érintheti hatranyosan mdsok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzdjarulast barmely idépontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elGtti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerld médon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

12. Intézkedési hataridd

Az Adatkezel8 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 1 honapon belil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithato.

A hataridé meghosszabbitasardl az Adatkezel§ a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 honapon belil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésGbb a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hdénapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrdél, hogy az Erintett panaszt nyudjthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az AdatkezelS a kért informaciokat és tajékoztatdst (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkozd tdjékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilénésen ismétl6dé jellege miatt — tulzé, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informdcié vagy tajékoztatas nyujtdsdval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését
kovetelheti az érintettsl, amelynek teljesitése hidnyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést, és amely koltségekrdl, dijakrél az Adatkezeld az Erintettet elézetesen

tajékoztatja.
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13. Az Adatkezelési Szabalyzat médositasa

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabélyzatot egyoldali dontésével
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabalyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az
adatkezel$ tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozéhatdsag, a
szabalysértési hatdsdg, a kozigazgatasi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg Hatdsag, illetéleg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mas szervek
tajékoztatas adasa, adatok kézlése, atadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsitdsa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok kérét
megjeldite — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetdségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel6 megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkozo6 torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsag Hatésag (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 Adatkezels nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel6vel szemben birésaghoz is fordulhat. A birésag az ligyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
kételes bizonyitani. A per elbiraldsa a térvényszék hataskérébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztasa szerint - a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék el6tt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsidg Hatdsdg az FErintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.
Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozét kotelezi

- jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszerlségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas

tanusitasara,
- sziikség esetén egyduttal hatdroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgdri Térvénykényv, a GDPR,
tovabba az Info torvény vonatkozé rendelkezései iranyadok.
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Az érintett halalat kovet6 6t éven belil jogszabalyban meghatarozott, az elhaltat életében
megillets jogokat az érintett altal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
teljes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozéja annak hidnydban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megilletd 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 K6znevelési Informacios Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Maros Ovoda az évodai nevelési alapfeladatainak biztositasa érdekében kezeli
az dvodaba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal Miikddteti,
amely egy, a kdznevelés feladataiban kozremiikodék altal szolgaltatott adatokra épiild,
orszagos elektronikus nyilvantartdsi és adatszolgéltatasi rendszer. A KIR egy jelszéval védett
szamitogépes rendszer. Az adatok eléréséhez sziikséges jogosultsagot az ovoda vezetdje
hatarozza meg. Jogoultsaggal kell rendelkeznie az igazgatdnak, valamint az évodatitkarnak.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrél sz6lé 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelel6en a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevék jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasdhoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdodon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezel6re
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz
sziikséges, valamint az oktatasi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi IXXXIX. térvény 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 keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonosité szama,

- az 6vodas korava valé gyermek kotelezd felvételt biztosité dvodajanak:
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o OM azonosit6é szdma,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek évodas koruva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az 6véda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel térténé esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keriil:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sériilt testrész
- sériilés
- asériilés ellatasara tett intézkedés
- a balesetnél feliigyel6 pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz6 neve és alairasa

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal

haromévente vizsgalja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Maros Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozéi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,

- az 6vodas korava valo gyermek kotelezd felvételt biztosito dvodajanak:
o OM azonosité szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
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- agyermek 6vodas koruva valasanak id6pontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tdjékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatasként a
gyermek életkoranak megfelel6 gyermekétkeztetést kell biztositani az 6vodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az 6voda a gyermek szamara az 6vodai nevelési napokon délben meleg
f6étkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést koteles biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet 15.8 (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatdsi intazményekben minden, szakorvos altal igazolt diétds étkezést igényl6 személy
szamara az allapotanak megfelelS diétas étrendet kell biztsoitani.

A Szombathelyi Maros Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a sziil6ktél egy, a
gyermek étkeztetésére vonatkozd nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel
rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazolast arrél, hogy a gyermek tartdésan beteg
vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazolasokat az 6védanak tovabbitania kell a GAMESZ és az
élelmezést ellaté Elamen Zrt. szamara. Az évonbk az adott csoport felvételi és mulasztasi
napldjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hdnapban.

Adatkezeld: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: HUNGAST CSOPORT - Elamen Zrt.

Szombathelyi K6znevelési Gamesz

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kdzétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdodon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezelbre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazolo orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege
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Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a térvényes képvisel nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csalddjaban az egy fére jutd havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6 6sszegének 130 %-at.

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok megé6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes

tajékoztatasat kovetSen, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képviseldi nyilatkozat arrol,

- akinek a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté 6sszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhazott koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazolo orvosi okmanyok.
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3. Ovodai felvétel és atvétel, mulasztasi naplé

A gyermekek évodai beiratkozadsara a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl szl 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kozott keril sor. Az dvodai
beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazold
hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a szlil6 személyazonossagat igazold hatésagi igazolvanyokat
és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat. Az dvoda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé déntését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban
kozli a sziilGvel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje
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a dontésrél értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét. A kijel6lt voda vezetSje a megkiildott szakértdi
vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba
nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az dtado 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az dévoddanak felvételi elGjegyzési naplot kell vezetnie a, amely az 6vodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai felvételi elGjegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel6re

ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore:

A felvételi elGjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

k)

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcimét,

a kijel6lt 6voda megnevezését,

annak az 6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet egyéb szempontokat,

az igazgato javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idGpontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontjat és iktatoszamat,

a felvétel idGpontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

a)

a gyermek naplébeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagdt, nem magyar dllampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszer(i tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseléje nevét,

a felvétel idépontjat,

az igazolt és igazolatlan hidanyzasok havi és éves 6sszesitését,

a szul6k napkoézbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének idGpontjat

tartalmazza.

Amennyiben az dvoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllito szakértSi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
idGpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelezs
feliilvizsgalat idGpontjat.

Az adatkezelés id6tartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl térélni, ha az 6vodai elhelyezése
megsz(int.
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Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kdvetden, kifejezett kérése esetén.
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4. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevel8munka tervezésének
dokumentdldsara szolgal. A 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport éviondje kételes
vezetni. A Szombathelyi Maros Ovodaban a csoportnapldkat papir alapon vezetik, 6t évig
megdrzik. A csoportnaplékhoz az adott csoport dvodapedagdgusain kiviil az igazgaté fér
hozza.

Adatkezeld: Szombathelyi Maros Ovoda

Az adatkezelés célja:

- o6vodai csoportnaplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezel6re
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az évodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és 6vodai jelét,

e afiuk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
boélcsGdei ellatasban részesiltek,

e anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e ahetente ismétl6dd kdzos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

a. anevelési feladatokat,
b. aszervezésifeladatokat,
c. atervezett programokat és azok idGpontjait,
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d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dvoda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérdl.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplék megdrzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kére:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgoz6i.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjadban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetSen, kifejezett kérése esetén.
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5. Fejlodési naplé

Az 6voda kételes a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplét kell
vezetnie, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének litemét, a differencialt
nevelés iranyat.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda

Az adatkezelés célja:

- Ovodai fejlédési naplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatait,

c) agyermek fejlédését segité megailapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértSi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértGi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

f) aszild tajékoztatasardl szo616 feljegyzéseket.

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplék megdrzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
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Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.
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6. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitésa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CXXXIX. térvény 13. §-dban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérdl szol6 199. évi XXXI. tdrvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikddtetése allami és
6nkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi
gondoskodds keretébe tartozé hatdsagi intézkedés a gyermek hatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennallasdnak megaéllapitdsa a Gyvt. VIil. fejezetében
foglalt kovetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatérozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgdlati Osztélya éllitja ki. Amennyiben
valamelyik 6vodapedagdgus tudomasara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelel6 mennyiség(i és/vagy minGségi tapldlékkal, feliigyelet nélkiil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhetdk fel a testén), kételes jelezni az dvoda zart levélben a
Palos Karoly Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: Palos Karoly Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitdsarol
sz016 hatarozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz koétottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatdsagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAJszama

- toérvényes képviselGjének adatai
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- sziiletési helye, ideje
- pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetiinek.

A Pdlos Karoly Csaladsegitd és Gyermekjéléti Szolgélat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonosité adatai

- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos iratok megGrzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.
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7. Tankotelezettség

Az Nkt. 45.8-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betélti, legkésGbb az azt kdvetd évben tankételessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az évodaban

részesil ellatasban, és ezt kévetSen valik tankotelessé.

A tankételezettség kezdetérél

a) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i
bizottsag,

b) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértGi bizottsag

dént.

A jegyz0 gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasardl, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6261 a kdznevelési feladatokat ellat6 hatésag szamara.
A koznevelési feladatot ellaté hatdsag gondoskodik a tankételesek nyilvantartasardl, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6z6l a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpont, és
tanulé lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyz6je szamdra, tovabba hivatalbdl elrendeli és feliigyeli a tankotelezettség
teljesitését, a szakértdi vizsgdlatokon valé megjelenést.

A telepilési 6nkorményzat jegyzGje az dvodds, a koznevelési feladatot ellaté hatdsag a
teriletileg illetékes tankeriileti kézpont utjan a tankoteles gyermekekrdl vezetett
nyilvantartast megkiildi a lakdhely, ennek hianydban tartézkodasi hely szerint illetékes
ovodanak, altalanos iskoldnak.

A sziil6 koteles a bejelenteni a fenntarté felé, hogy melyik oktatasi intézménybe iratta be a
gyermeket.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankeriileti K6zpont

Koznevelési feladatot ellaté hatdsag
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje
Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa
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Adatkezelés célhoz kétdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezelSre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,

valamint az Nkt. 45.§-a.
Kezelt adatok kore:

Szakértdi bizottsag felé megkiildésre kertdil:
- 6vodaban marad/iskolaba megy

- szakértGi bizottsag elé kiildik

Sziil6 nyilatkozata a fenntartd felé:
- gyermek neve

- oktatasi azonositdja

- szliletési helye és ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatasi intézmény

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankotelezettséggel kapcsolatos

iratok megdrzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetSen, kifejezett kérése esetén.
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8. Szakértdi vélemény iranti kérelem

Az 6voda feladatainak elldtasa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlgdését. Az
Ovodapedagogus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértéi vizsgalatra kiildeni a gyermeket. A szakért6i vizsgélat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

- hivatalbdl

hat6sagi megkeresésre

- aszlld kérelmére, illetve

ha az eljardst nem a sziil§ kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a sziil§ egyetértésével.

Az eljaras meginditdsahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezS formanyomtatvanyt
kell kitélteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat szakértGi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartézkodasi helye
- sziletési helye, ideje
- anyja:
O heve
o lakcime/ tartozkodasi helye
o telefonszama
o email cime

- apja:
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O heve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondviseldje:
o lakcime
- ha a gyermek, a tanulé allami nevelésben részesil, térzsszama
- agyermek eddigi intdzmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozo adatok
- agyermek jellemzése
- sziil6 nyilatkozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértSi vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megd&rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el8zetes

tajékoztatasat kbvetben, kifejezett kérése esetén.
Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartézkodasi helye
- sziletési helye, ideje

- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haa gyermek, a tanul6 allami nevelésben részesil, térzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsira vonatkozo adatok
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- agyermek jellemzése
- sziil6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges.
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9. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl

Az intézményben a gyermekekrsl fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek térvényes
képvisel§i altal az alabbiak szerint késziilhet és tehet6 kozzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozdk az 6voda tulajdonat képezé digitalis fényképezégéppel készitik.
Az igazgat6 dontése alapjan az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében az intézményben
a dolgozd sajat tulajdondban &ll6 mobiltelefonnal és digitélis fényképezégéppel nem
készithetd felvétel. Az elkészilt felvételeket hatdrozott ideig, a hozzdjarulas visszavonasaig,
de maximum a gyermek évodai jogviszonyanak végéig taroljak, utdna torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az aldbbi 6vodai tinnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vond, csoportkép formajaban, ha a rendezvényen hivatdsos fotds nincs jelen:

e ovodai kirandulas
e Mikulas nap
e Karacsony

e Farsang
o Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap

o FEvzard

e Ballagas

e Anydk napja

e (Csoport sziilinap

e Egész 6vodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Maros Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzajarulé nyilatkozatdt, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a
kép kdzzétehetS-e, és ha igen, milyen féorumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozd a moderdtor, a csoport tagjai pedig kizarélag a gyermek térvényes képvisel6i,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvdnos rendezvényeken akkor készithetnek a sziilk fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi toérvényes képviselGje hozzdjarul. A nyilvdnos O6vodai
rendezvényeken a sziill6k altal készitett képek csak abban az esetben hozhatdk
nyilvanossagra, amennyiben a fényképen kizarélag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen

270 7

szerepld gyermekek torvényes képviselGjétél hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezels: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé:

Az adatkezelés célja:
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- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldasa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjén az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kére:

- A felvételeken szerepls, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés idGtartamas

A hozzdjarulas visszavondsaval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek dvodai
jogviszonyanak megsziinését kévetSen torlésre kertilnek. A Szombathelyi Maros Ovoda nem
vallalja a felel6sséget a mar t6rélt, de az internetes kereséprogramok kézremiikbdésével
mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltdvolitasardl a kereséoldal
miikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak koére:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatérozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetSen, kifejezett hozzéjarulasa alapjan.

A Szombathelyi Maros Ovoda nem villalja a felel@sséget a mar torélt, de az internetes

keres6programok kézremiikédésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keresGoldal mikddtetsjének kell gondoskodni.
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10. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Maros Ovoda minden 6évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a térvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzdjérulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok,
gyurmaalkotdsok stb.) kozzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezeld: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kbzzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kétdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel6jének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kore:
- Agyermek alkotdsa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)
Az adatkezelés id6tartama:

A verseny vagy palyazat lejartaval a gyermekalkotasok megsemmisitésre vagy visszaadasra
kertilnek.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes

tajékoztatasat kbvetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.



ll. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6krél és a munkaviszonyban allokrél kizarélag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthat6k nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatok  végezhet6k, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartisihoz,
megsziintetesehez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kdvetelményt mar a betéltetlen éllashelyekre térténd pélyaztatasok soran is be kell
tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktdl kizarélag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) vagy a pedagégusok dj életpalydjardl, illetve a Munka Torvénykényvébsl
szarmazo igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltaté a foglalkoztatott okmanyaird! (példdul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkélcsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
er6vel, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitasara sem. A foglalkoztatottaktdl csak az okirat bemutatasa
kévetelhetS, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegendé azok bemutatdsa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A
munkaltaté ebbél! kifolyélag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakdrik betdltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazolasara, hogy a munkakér
betoltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Maros Ovoda anonim &llashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden
alkalommal megjel6li az adatkezel6 személyét. A pedagdgusok 0j életpalydjardl szl torvény
elGirasainak megfeleléen kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd.
Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pdlydzaton részt vett és a palyazati kiirasnak
megfelelt. A palydzatot a kinevezési jogkér gyakorléja irja ki.

A palyazoénak a palyazathoz csatolnia kell:
- akiilén jogszabalyban vagy a pélydzatban elGirt kévetelmények igazolasara vonatkozo

okiratokat,
- valamint arrél sz6l6 nyilatkozatat, hogy a palydzati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljdrassal Gsszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Maros Ovoda betéltetlen alldsaira a kévetkezé harom médon jelentkeznek:
- személyesen
- postai Gton
- elektronikusan (e-mail-ben)
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A benyujtott palyazat csak a palyazé beleegyezésével kéz6lheté harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda

Amennyiben dllashirdetés feladasara keril sor, az kizarélag akként térténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmiien megallapithatd legyen az Adatkezel6 neve és elérhetGsége.

A Szombathelyi Maros Ovoda a betdltetlen alldshelyre jelentkezék 6néletrajzat és a roluk
késziilt elemzést a pélyazatok elbirdlasa utan egy évig megdrzi, az igazgatoi iroddban, zarhaté
szekrényben. Amennyiben megtiresedik allas, a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a palyazati
dokumentum megé6rzéséhez a palyazd nem jarul hozza, azt az elbiralds utan az Adatkezel6
azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utdn megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betéltetlen allashelyekre miel6bb megtalalni a lehet6 legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Maros Ovoda az allashelyre jelentkezs, de felvételt nem nyert személyek

adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- apedagdgusok uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkdlcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betoltott munkakorskrél,
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- egyeéb, a palydz6 dltal onként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakér betoltését
befolyasolo egészségiigyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kdveté 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatdsi eljaras lezarulasaig, az allashely betsltéséig.
A palydzo eziranyu kifejezett hozzajarulasaval a palydzati eljarast kdvetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak kére:
- aSzombathelyi Maros Ovoda jogosultsaggal rendelkez6 dolgozéi

Adattovabbitas:
Az allasra jelentkez6k adatai nem keriilnek tovabbitasra.

2. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6k adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejéttének részeként a
foglalkoztatd nyilvantartdsba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartdsahoz, illetve az illetményszdmfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fennalldsa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekoévetkezett véltozasokat a foglalkoztatott 8 napon beliil kételes
jelezni a munkaltaté felé. A véltozast igazolé dokumentum alapjan az uj adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre kertlilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Maros Ovoda székhelyén keriilnek tarolasra olyan
modon, hogy a személyes adatokat tartalmazé kartonok olyan iroddban keriiltek elhelyezésre,
amelyhez kizarélag az azokkal dolgozd, hozzaférési jogosultsiggal rendelkezd személyek
rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy irdsban vezetett személyi
dossziéja, amelyben megtaldlhaték a dolgozék legfontosabb adatait tartalmazé iratai. A
személyi dosszié megtekintésére csak a munkaltatéi jogkor gyakorldja (az igazgatd és
helyettese), illetve ellen6rzés céljabdl a fenntarté jogosult. A személyi dosszié ezentul
tartalmazza a dolgozé kordbbi jogviszonyigazolasait. Megtaldlhaté még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgoz¢ legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és modositasairol.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozok esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tal tiizfallal védett szamitastechnikai eszkdzon, jelszéval védett programokban is tarolnak

dolgozéi adatokat.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstar
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Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatdi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasok

vezetése, bejelentések, bevalldsok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz koétottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a

személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés

a) pontja

- apedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIl térvény 39. §, 133. § és 4. melléklete

- a Munka Térvénykoényvérdl sz616 2012. évi l. térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- atarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra valé jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. t6érvény 2. § (5) és (7) bekezdése,

tovabba 44. § (1) bekezdése

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. §

- az addzas rendjérdl sz6lé 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategdriai az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvdntartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhaszndlasa, taroldsa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb szuikséges adatok)

A kezelt adatok kategériai

Név, szliletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kinevezés
id6pontja, munkakér, besorolds, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, kéznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszdm,
el6z6 munkaltatéi  igazolds,  végzettségre,

képzettségre vonatkozé adatok, személyazonosito
okmany adatai, lakcimkartya adatai, onéletrajz

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvet6 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi Koznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

kinevezése,
illetmény

a kéznevelési foglalkoztatott
személyzeti nyilvantartds vezetése,
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgoz6 (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

illetmény szdmfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé)

Jogosultsagok beallitdsa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kitelezd nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
tarolasa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési id§, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének id6pontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,

bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idGtartama Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:

nyugdijkorhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekii vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
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Kozlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony [étrejotte, személyzeti
nyilvantartds vezetése, munkabér szamfejtéshez
sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok bedllitdsa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakori leirds és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztatod
elkészitése, moédositasa, nyilvantartasa érdekében
az adatok régzitése, felhasznaldsa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakor, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakorrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  vagy

munkaviszony megsziinését kbvet6 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az

adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kézvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Munkakéri feladatok meghatadrozasa, jogszabaly
altal el&irt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi Koznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozé)

Munkakdri leirdasok és a sziikséges tajékoztatdk
elkészitése

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté altali
kezelése, nyilvantartasa (pl. bankszamla adatok,
foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,

50



Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kéznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakér, FEOR szam, gyermekek adatai (sziiletési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonositd
jel, TAJ szam), térsadalombiztositasi adatok,
onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
onsegélyez6 és  egészségpénztari adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
torzsszam

Az adatkezelés idétartama

Jogviszony megsz(inését kovets 3 év
Nyugdij megallapitdsat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

K6zlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtisa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy kodznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoridi

Név, anyja neve, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziintetésére (moddositasira) vonatkozd irat
szama, tartalma, kelte és hatdlya, munkavégzés aloli
felmentés napja, munkarendje, betegillomany
esetén annak elsé és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jard évi szabadsagnapok szdma, ebbél
kivett szabadsdgnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szama, illetményeléleg tartozas
oOsszege

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitasat érinté adatok: nyugdij
korhatdr elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges
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Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kdznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsziintetése

Az adatkezelés célja

Palyazati felhivas nélkil beérkez6 o©néletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategéridi

A jelentkezd altal benyujtott 6néletrajz, kiilondsen
az abban jellemzéen szereplé kovetkezék adatok:
név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés id6tartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzdajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kézvetlenii] az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoridi

Szakmai 6néletrajz, szakmai kdzéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kévetben
megsemmisitésre keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kézlés célja (ha van cimzett)

palydzati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozdk esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

ugyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonosité igazlvany szdma, FEOR szam, név,
lakhely, sziiletési hely és id8, anyja neve, hazastars
neve, munkakényv szama, munkakdr megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér dsszege, beszamitott
munkaviszonyban toltott id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazolé okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltatondl, beszamitott idék,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitasi hatarozatok kelte és szama,
korabbi  munkahelyeken azon tdmogatasok
megnevezése, amelyekben részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosito
Igazgatdsaganal részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az ellditds megnevezése,
torzsszama, havi dsszege

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kézérdekii vagy
az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Koézlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvaltozasi lap (csak régebbi dolgozék esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

a foglalkoztatott megviltozott személyes adata és a
valtozds id6pontja

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kbvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgatdé

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szdmitasi lap

A kezelt adatok kategoriai

név jelenlegi beosztas, képesitések, felséfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megszlinésének a médja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitas a fizetési fokozathogz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kbzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kézlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagogus el6meneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoriai

név, sziiletési hely és id6, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat id6tartama

Az adatkezelés id6tartama

a 20/2012 (VIIl.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok meg6rzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)
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Az adatok forrasa

Kbzvetleniil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

K&zlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
madositasa)

A kezelt adatok kategoriai

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonositd igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltaté megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolds, illetmény, jogviszony kezdé
idGpontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését koveté 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil 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  t6rténd
nyilvantartasa érdekében az adatok rdogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatasok kiemelt elGiranyzaton elszamolandd
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolodo kifizetGhelyi feladatok ellatdsa soran az
ezekkel kapcsolatos, az allami addhatésag felé
teljesitendé bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovdbba a bevalldsokon alapuld befizetési
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonositdé jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakér, Kulesszam, FEOR szam,
Munkaid6, Munkavégzés helye, Prébaid6 tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakér betbltésére
jogosité iratok, kozalkalmazotti és kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kbzalkalmazotti vagy kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitasahoz
sziikséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitasa, garantalt illetmény, illetménye
Osszesen), Gyermekek adatai (szliletési anyakonyvi
kivonat, tartés betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, EI6z6 munkaltatdi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, pétlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idGtartama

Munkaviszony megsz(inését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marad¢ iratok esetében a megdrzési
id6:
- Ajogviszony megszlinését kévets 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betoltését kbvets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhataimi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birésagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kozintézmények (6voda, iskola), Végrehajté Iroda,
nyugdijpénztarak

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartds vezetése
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok
elGkészitésének és meghozatalanak

biztositasa

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal Osszefiigeé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositasa

c) az allampolgdri jogok és kotelezettségek
teljesitése

d) a kozeli hozzatartozot megilletd
tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és
folydsitasanak biztositasa

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (leanykori neve), sziletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonositd jele, lakdhelye, tartézkodasi
hely, telefonszama, csaladi allapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, tgyféltkapu
elérhet6sége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagégus-tovabbképzésre vonatkozé
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakor
elldtasahoz szikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kivial hagyandé tavollét jogcime, id6tartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
idépontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati idk
a betoltott munkakér vagy oraadoi megbizas
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megjelolésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgalé  id6tartamok, jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
id6tartama.

Allampolgérsaga, a b(iniigyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR szama, a kdznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  3ll6  jelenlegi
besorolasa, besorolasanak id6pontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetdi megbizasa,
probaid6é adatai, teljesitményértékelés id6pontja,
eredménye, torvényi keretek kozétt az illetmény-
meghatarozasrél szolé munkaltatéi dontés, a
jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok
idépontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett  munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatdsra  vonatkozé  adatok,
kartaritési  felelGsségre  vonatkozé  adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkozé adatok, palyazata,
Onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutaldsara
adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosité szama, pedagdgus
igazolvanyanak szama, fegyelmi felelGsségre
vonatkozo adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye,
lakascime, tartézkodasi helye, addaznositd jele,
tarsadalombiztositasi  azonositd  jele, egyéb
eltartozttak  szama, az eltartas kezdete,
csaladtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizet6 kezességvallalassal dsszefliggd adatok, a
hitelszerz6dést kotoé pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatasi helye.

Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziibntetése
id6pontja, jogcime, a megszlinéssel,
megszlintetéssel Osszefiiggésben jard juttatdsok,
felmentési, lemondasi, feimondasi id6,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkaltaté adatai, a jogviszony megsziinésének,
valamint a véglegesé a hatdrozott idejii athelyezés
id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kévets 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekil vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartas tartalma: a pedagdgusok uj
életpalyajardl sz6l6 torvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

az igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatéi jogot gyakorld vezetd

a humanpolitikai, munkaligyi és
illetményszamfejtésti feladatokat ellité szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil
a fenntartoé

jogszabaly alapjan hatdsag vagy birésag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellenérzés
nyilvantartasa érdekében az adatok rbgzitése,
felhasznalasa, taroldsa, térlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id§, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a
jogviszonyba torténd kinevezés ideje, Munkakér,
Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi adat,
Munkakéri alkalmassag eredménye

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kdvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaigyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségiigyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

EllenOrzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassigi ellendrzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

llletmény és egyéb jaranddsag elszamolas
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziletési idG, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, jogviszony

létrejottének  ideje,  Munkakér,  Illetmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok.

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kbvet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil 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

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltato altal kotelezé és valaszthato oktatasok
dokumentaldsa, nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkahely, munkakér, elérhetdség, sziiletési
hely, id6, végzettség igazoldsara vonatkozd adatok,
0j képzésre vonatkozé adatok.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszilinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhdazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, illetve munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Igazgatd, képzésszervez6

K6zlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése
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Adatfeldolgozé (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolité
partner és annak kapcsolattartéja

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szolgdltatas biztositasa

Az adatkezelés célja

Munkaid6nyilvantartas,  szabadsagnyilvantartas,
keresGképtelenség nyilvantartisa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, térlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Addazonositd jel, Tarsadalombiztositasi
azonosité jel, Foglalkoztatd szervezet, Munkakér,
llletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositdsi
adatok, Torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megszlinését kévet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaiigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevalldsok addéhatésag felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatas, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozé egyéb
hatosagi adatszolgaltatasok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tdrolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adéazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosito jel, a jogviszony
kezdete, Munkakdér, FEOR szam, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési idG, TAJ szam,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6 és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok

Az adatkezelés id6tartama

Adodév végét kovets 5 év eléviilési iddig
Nyugdijazast érinté iratok, bevallasok: érintettre
irdnyado oregségi nyugdijkorhatart koveté 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgéltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani pdtszabadsag megallapitdsa,
gyermek  sziiletésekor  jaré  potszabadsag
megallapitdsa, csalddi adokedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartdsa, gyermek sziletésével Osszefliggd
juttatasok megallapitasa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznaladsa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Adodazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakér, llletmény, Gyermekek adatai
(sziiletési hely, sziiletési idS, anyja neve, lakcim,
addazonositd jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magdan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd és  egészségpénztdri adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Varandossag

Az adatkezelés id6tartama

Dokumentum keletkezését kévetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kdznevelési
GAMESZ
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Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai és  informaciés  szolgaltatasok
igénylésével, moddositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos  ligyintézés, nyilvantartas, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznélé-
név, Jogosultsagi szerepkér

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdeki{ vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, tovabba munkaligyi
nyilvantartds

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek bedllitasa

Az adatkezelés célja

Az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfelelben a kdzneveléssel
kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a
kdznevelésben részt vevik jogainak gyakorlasihoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat
kozponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategériai

oktatdsi azonositdé szam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozo adatok (felsGoktatasi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakdér megnevezése,
munkaltatd neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének
jogcime és ideje, vezetdi beosztas,
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besorolas, jogviszony, munkaviszony id6tartama
munkaidé mértéke, tartés tavollét idGtartama,
email cim, el6menetellel, pedagogiai-szakmai
ellendrzéssel, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaid6-kedvezményének  tényét, mingsité

vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz8désben rogzitett hatarideje, mingsit6
vizsgdjanak, minGsit6é eljarasra torténé

jelentkezésének id6pontja, a mindsité vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredménye, az
alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés
id6pontja, megdllapitasai).

Az adatkezelés id6tartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

logi kotelezettség teljesitése és az adatkezel6re
vonatkozdé kézérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasa, valamint az Onytv. 4.
§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmel a GDPR 9. cikk (2) bekezdés
g) pontjaban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kézvetlentl az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrdl
szO0l6 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkezé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kéznevelési intézmények
képviselGi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kételez6 nyilvantartas

Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatasok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgalasa, jegyz6konyvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznalasa, torlése.
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A kezelt adatok kategdriai

Név, munkakér, aldirds, oktatds id6pontja és oktatds
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekil vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, katasztréfavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés keretében oktatasi naplok bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellato vallalkozd

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Nyilvantartasok vezetése, jegyzékonyvek

elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyzGkényvek kitdltése

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idg,
anyja neve, TAJ szam, allampolgdrsag, nem, lakcim,
munkakor és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, kéztiik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az

adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelez6 adatszolgaltatdas, baleseti tappénz

folyositasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgaltaté

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatasa

Az adatkezelés célja

Munkaltatdi kolcson egyedi elbiralds alapjan

A kezelt adatok kategoériai

név, sziiletési hely és id6, lakcim, kélcson ésszege,
kolcson célja, futamideje
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Megallapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
id6, anyja neve, lakdhelye, személyazonosito
igazolvany szama, személyi szama, dolgozé
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak
szama

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozd (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

oneré igazolasa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés id6tartama:

Adatok kore Meg06rzési ido

munkaviszony
megsz(inését kovetd

Nyugdij megallapitdsdhoz sziikséges adatok (biztositasi Gregségi

jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év

Foglalkoztatotti alapnyilvantartds és a kapcsolédé egyéb 50 év

nyilvantartasok

llletménnyilvantartas 10 év

Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5év

Megismerésre jogosultak kore:
- akodznevelésben foglalkoztatott,

- amunkaltatéi jogot gyakorld vezet§
- a humanpolitikai, munkatigyi és illetményszamfejtésti feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

- afenntarto

- jogszabaly alapjan hatdsag vagy birésag

Adattovabbitas adatfeldolgozdéknak:
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1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar
Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kézpont, 7400 Kaposvar,
Rakoczi tér 7-8..)

2. foglalkozas-egészségligyi szolgalat (AGROMED PLUSZ BT. Dr. Téth Rendta, 9700

Szombathely, Farkas utca 9.)

munkavédelmi szaktevékenységet ellaté (FYREX KFT. 9700 Szombathely, Varasd at 10.)

rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u.4.)

postazasi és kézbesitési célbél a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

g & = I

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatéarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 6sszefiiggé adatai

A munkdltaté a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozdé jogszabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa illetve kételezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltato az alkalmassdgi vizsgdval kapcsolatban csak azt az informdciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakérre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositandok a munkakérbdl adodo feladatok elldtasdhoz. A vizsgélat részleteit illetve annak
dokumentdciéjat a munkaltatéd nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkozé egészségiigyi adatot az
alkalmassag tényén kiviil (,alkalmas”, ,,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatdval tilos kézolni!

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgoza: foglalkozas-egészségligyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélat célja annak megillapitasa, hogy egy meghatarozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység 3ltal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamdra milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgdlatrél készilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a
hataskorrel felruhdzott hatésagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldésulasa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet§ maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- a munkavédelemrél széld 1993. évi XCIII. térvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korlatozasa, ionizalé sugarzasban torténd munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés id6tartama: 3 év
Megismerésre jogosultak koére:

- A Szombathelyi Maros Ovoda igazgatdja
- hataskérrel rendelkezd hatosagok ellenérzés keretében (pl. munkavédelmi hatdsag,
munkaligyi hatésag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
- foglalkozas-egészségiigyi szolgdlat

Tovabbitott adatok koére:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

4. Az intézmény dolgozoéi részére biztositott szamitogép, laptop hasznalata

A munkaltato az dvoda dolgozoi munkavégzéséhez asztali szamitdgépet laptopot biztosit.

A dolgozé a munkaviszonnyal &sszefligg6 magatartasa korében ellenrizheté. Az
ellenérzéshez a munkaltaté technikai eszkézt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozot
el6zetesen irdsban tajékoztatni koteles.
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A foglalkoztatott a munkaltaté altal biztositott szadmitastechnikai eszkézoket magancélra nem
haszndlhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltaté altal biztositott eszkézoket kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében
haszndlhatja. A munkadltaté ellendrizheti az altala biztositott véges eszkézok hasznalatat,
azonban ellen6rzése sordn csak az eszkdzon tarolt, munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokba
tekinthet be. Az ellen8rzési jogosultsag szempontjabél munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatnak
mindsil a munkaviszonnyal Gsszefiiggs célra hasznalds korlatozasa, hiszen a korlatozas
betartasanak ellenGrzéséhez sziikséges adat.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja: A Szombathelyi Maros Ovoda szamitastechnikai rendszerének
védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitégépen tarolt személyes adatainak
a védelme, tovabbd a munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztethetd mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezelGre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Térvénykényve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamdara az ellenérzési
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszkdz6k esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszkézodn tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Maros Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba torténé kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a
magdnhaszndlat tiltasardl, az ellenbrzés menetérdi és jelen szabalyzatban foglaltakrol.
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A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszkdzoket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz torténé hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltas megszegésének munkaiigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellenGrzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellen8rzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tand jelenlétében

végezhetd el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolddo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellenérzés a dolgozo altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébdl
is megallapithato, a munkaltaté a dolgozét felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul kételes

elvégezni.

Az ellen6rzés jogszer(isége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keruljenek 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
megakaddlyozva egyes oldalak latogatdsa, azonban a munkaltaté tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szamitastechnikai eszkdzok és Internet elérés magancéld haszndlatat. A
munkaltaté kilénosen tiltja a szélsGséges, rasszista, gylilbletkelts, kirekesztd,
blncselekményre felhivd, blincselekményt megvaldsité vagy blincselekményt barmilyen
modon tdmogatd, illetve pornograf honlapok latogatasat.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Az adatkezelés altalanos célja:

A Szombathelyi Maros Ovoda szamitéastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,
valamint a gyermekek szamitégépen tdrolt személyes adatainak a védelme, tovabba a

munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel

a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdédon.

Az adatkezelés jogalapja:
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- az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositia a munkdltatd szamara az ellenérzési
jogosultsagot az intézményi eszk6z6k esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal Idtogatott oldalak, kezdeményezett letéitések (f6szabalyként
valés id6ben)
tiltds rendszeres megsértése esetén napldzas megtekintése

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Maros Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhasznalat tiltasardl,
az ellen8rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozdk figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds ellenére magéncélra
haszndljak az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, béngészések alapjan az ezen
adatokhoz torténé hozzaférés veszélyének teszi ki magdt, tovabbd arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaiigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizardlag a munkaltatoi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellendrzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tanu

jelenlétében végezhet el.

Az Internet haszndlat kérében fGszabalyként a munkaitaté nem ellenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer altal napldzott Internet hasznalatdt, kizardlag az aktudlisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legalabb harom alkalommal el&fordul, hogy
az ellen6rzés szabdlytalansagot tar fel, a munkdltaté jogosult a naplézott internetes
elézményeket attekinteni.

Az ellendrzés jogszeriisége érdekében a munkdlatot mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.
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6. A pedagdgusok adatainak kezelése a K6znevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Maros Ovoda az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvényben
elirt nyilvantartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az o6voda
Ovodapedagdgusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal mikodteti,
amely egy, a koznevelés feladataiban kdzremiikédék altal szolgdltatott adatokra épilg,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Maros
Ovoda e jogszabdlyon alapuld nyilvantartasi kételezettségének elldtasa érdekében az aldbbi
nyilvantartasokat vezeti az 6vodapedagosusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagodgus-tovabbképzési nyilvantartas

/////

- pedagdgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol szélé 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kézneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovdbba a kbéznevelésben részt
vevlk jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges, az oktatasi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi LXXXIX. térvény 4.§ (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kdznevelésrdl
52616 2011. évi CXC. torvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasban az Onytv. 1. melléklet Il. pontja alapjan az
alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonosité szama,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsGoktatasi intézmény neve,
az oklevél szdma, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakdre megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositéja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezet6i beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idGtartama,
elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaidé-kedvezményének ténye,
o mindsitdé vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett
hatarideje,
o mindsitd vizsgdjanak, minGsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitasai.

A pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagogus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagodgus alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szama,

pedagoégus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezdé idépontja, 6raszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagogus-tovabbképzés 6raszama;

kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formija;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadoi, szakértéi megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacio;

a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérol kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakére tekintetében relevans -

nem akkreditalt program altali teljesitése.
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oktatasi azonositd szama;

jelentkezésére vonatkozo adatok:

a jelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének idépontja,

a jelentkezést rogzits intézmény adatai,

a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras megnevezése,

az elérni kivant fokozat,

a munkakor, amelyben az alkalmazott minGsitésére sor kertil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott minGsitésére sor kertil,

az intézménytipus,

a mindsités nyelve,

Mesterpedagdgus fokozatra térténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,

0 0O 0 0 O 0o 0o o

o a mingsitési tervbe torténd felvétel adatai;
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o az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és
dokumentumai,
megismételt mingsitd vizsgdjanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles mingsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o mingsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, id6pontja,
o mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetGsége,
- a minGsit6 vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagdguskompetenciak
alapjan t6rténd értékelése;
- a kiallitott tanusitvany adatai;
- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal

haromévente vizsgilja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Maros Ovoda vezetdje és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdarozottak szerint

Atadott adatok kore:
A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tajékoztatdst az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozdkral

A Szombathelyi Maros Ovoda minden 6évodai nevelési év elején hozzajarulast kér az édvoda
dolgozéitdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziljon,
illetve a kép kbzzétehetG-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Maros Ovoda
Adatfeldolgozo:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Maros Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalosuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerheté természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi Maros
Ovoda nem vallalja a felelsséget a mar tor6lt, de az internetes kereséprogramok
kézrem(kddésével mégis archivélasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltdvolitasarél a
keresSoldal m{ikédtetGjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Maros Ovoda erre feljogositott dolgozdi

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
A Szombathelyi Maros Ovoda nem villalja a felel8sséget a mar t6rélt, de az internetes

kereséprogramok kézrem(ikodésével mégis archivaldsra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a kereséoldal mikodtetGjének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSG HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Maros Ovoda &ltal kezelt dolgozéinak és az intézménybe beiratott gyermekek
adatainak kezelése és nyilvantartdsa digitalisan, az intézmény 4&ltal mikodtetett
szamitdstechnikai eszk6z6kén, halézaton az aldbbiak szerint torténik:

Az intézmény bels6 — lokalis — hal6zati tartomanyaban keriiltek meghatarozasra a kilonb6z6
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitogépek kdziil csak az asztali szamitogépt van
hélézatba kétve, a laptopok nem. A szamitdgépek felhasznalénévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozok személyes adatait tartalmazé mappdahoz kizarélag az igazgaté és az dvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartds ebben a mappéban talalhatd, amely
dolgozoi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgato és az ovodatitkar kezeli a személyes adatokat tartaimazd iratokat (pl. szerzGdések,
képzettségek, munkakéri leirdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, stb.),
6 tarolja a kiilonb6z6, személyes adatokat tartalmazé word formatumi dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal torténik, amelyben régzitésre keriil valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatdsra, keresetre vonatkozd adat. A KIRA Rendszert az

ovodatitkar kezeli.
A t6bbi munkaallomasok merevlemezén nem tarolnak dolgozéi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést,
gyakorlatilag tiikr6zik a merevlemezt. A biztonsigi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhaté szekrényben Griznek.
A biztonsagi mentések gyakorisdga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai halozatot routerbe épitett tiizfal védi.
A tiizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tamadasoktdl, behatoliasoktél megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitogépes rendszer valamennyi munkadllomdasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kilon tizfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzak még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tiizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valésidejii virusvédelm miikédik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelezd rendszeren miikédik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabba a
kiilsé behatolasoktdl, virusoktol és mas kartékony programoktdl megfelelGen védett.
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V. KOZERDEK(U ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kdzpénzek felhasznalasanak, valamint a koziigyek atlathatosaga, a kozélet
tisztasdga, valamint a koézligyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikacés anyajognak a
gyakorldsdhoz az éllampolgdrok jogosultak kézérdek( informdciéhoz jutni Magyarorszag
barmely allami, 6nkormanyzati vagy mas kozfeladatot elldtd szervétdl, intézményétsl. A
kozérdek(i adatigénylés menetét az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatdanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esg, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének madjatdl, 6nallo vagy gy(ijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotsttségektdl mentesen barki széban, irdsban vagy elektronikus tton
nydjthatja be a kdzfeladatot ellaté szervhez. Az igénylé altal egy éven beliil benyijtott azonos
adatkorre vonatkozo kérés elutasithato.

A nyilvanossag korlatai:
Amennyiben a mingsitett adatok védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény szerinti mindsitett
adatrdl van szo,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e blinildozési és blinmegel6zési érdek,

e koérnyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiltgyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kbzigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

e Eurdpai Unié jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke flizédik hozza.

Az adatigényl8 nevén és elérhetdségén tdl (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatas
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem kételes. Az adatigényld személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhet6k.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivacidjarél sem. Ugyanakkor a kozfeladatot elldté szerv
gazdalkodasanak szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére irdnyulé adatmegismerésekre
kiilon torvények rendelkezései iranyadok.

Az allampolgdr az igényelt adatok korén tul a kérelemben megjelélheti azt a format, illetve
maddot, ahogyan a kézérdekii adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellaté szerveket valaszadasi kételezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell
a kért kézérdeki adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadasanak indokdt, valamint tajékoztatni kell az
adatigénylét a jogorvoslati lehetGségekrdl. A kérelemnek a kodzfeladatot ellatd szervnek a
lehetd legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatarid6
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igényl8 értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az dllampolgart arrél is tajékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités elGzetes megfizetésétdl teszik fiiggdvé. Ebben az
esetben - a koltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak
is (a teljesités a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelentds terjedelmdek). Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a
hatarid6t, az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkiil kételes teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mértékii munkaeré-raforditdst igényelhet, ez azonban
kézérdekd adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjog intézményi biztositasanak velejardja, igy
annak koltségei csak kiilondsen indokolt esetben harithatdk at az adatigénylére. Az adatkezels
azonban barmikor dénthet tgy, hogy az adatszolgaltatasért nem éllapit meg koltségtéritést.

Harom fajta koltségelemet szamithat fel az adatkezel:
e afelhasznalt adathordozd,

o 3 kézbesités, valamint
e a munkaerd-raforditas koltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatdsdhoz, Osszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozéjardl mdsolat készitéséhez sziikséges id6tartambél az elsé 4 munkadra nem
szamithato fel. Jelent§s terjedelmd masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget oOlel fel. Kézolni kell az adatigénylével az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeit is.

A koézérdekd adat megismerésére vonatkozd igény elutasitidsa vagy a teljesitési hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének feliilvizsgilata érdekében az adatigénylS jogosult birdsaghoz
fordulni. A pert az igény elutasitasanak kézlésétdl, a hataridd eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatél szamitott 30 napon beliil kell
meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. Az igénylé dénthet Ggy is, hogy az adatkezeld

jogsérté eljardsa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag (1055
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Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Tel: +36-1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu web: http://www.naih.hu) vizsgalatat
kezdeményezi.

A Szombathelyi Maros Ovoda, mint adatkezel6 szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXIl. torvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatarozott kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdekd adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatdarozottak szerint. Abbdl
kifolydlag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében torténik,
igy az érintett hozzajaruldsanak visszavonasa nem értelmezhet$ az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Maros Ovoda, mint adatkezel§ szerv a személyes adatokat a fentiekben
meghatarozott céltél eltéré célra nem haszndlja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Maros Ovodéba érkezé iratokat az intézmény érkeztetd pontjan, az igazgaté
vagy az altala erre feljogositott dolgozok veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkeztetd ponton torténik a
kildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé t6rténd tovabbitasa.

Amennyiben a kiildeménynek volt el6zménye, felkutatjdk az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladdnak.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre sz6l6 kiilldeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az dtvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik elldatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast
ad. igy kontrollalhatéva valik az intézményen beliil az irat Gtja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozo foglalkoztatottak kételesek az iires
asztal” technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyasakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazo iratokat, aktdkat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés el6készitését végz6 dolgozok tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik sordn
tudomasukra jutott, a dolgozék illetményezését, egyéb juttatasait, adokedvezményre jogositod
tartds betegségeit és az addkedvezményre jogositd egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a
dolgozok életviszonydra vonatkozd adatait, kiilonésen a jovedelmet terheld levonasokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
beliil, sem a szervezeten kivil at nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kbvetkezményeket hordozhat.
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VIl. Zaré rendelkezések

A Szabdlyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az Adatkezeld
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel$ az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatosag, a
szabdlysértési hatdsdg, a kozigazgatasi hatésag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdésag, illetGleg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel a hatdsagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét
megjelélte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés

céljanak megvalésitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2024. januar 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre keriilt a
Szombathelyi Maros Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2024. januar 1.

igazgato
Szombathelyi Maros Ovoda

82



Kiegészito magvarazat syermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztets, vagy maradando egészségkarosodas veszélyével jaré (kiilsé vagy
belsd) vérzés”
Kiilsg, sulyos vérzésnél sebbdl iiriil6 spricceld és/vagy béségesen folyo kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sdpadt, hiivés bdr, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomds, &julds, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyantjat

a hasat ért nagy energiaji iités, a kemény, fijdalmas has vetheti fel.

2. ,,Atmeneti keringés- és/vagy légzésledllassal jard allapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)”

Keringésmegallisra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgisokat; tehat 1égzéstevékenységet. A légutakba
keriil6, és azt részlegesen/teljesen elzaré idegen anyagok fulladast idéznek eld.
Részleges az elzarodas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarédas, ha
mir erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

3. ,FEletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas
életveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhdztartis zavara, mikor a normélistél (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért  vércukor érték. JTonmhaztartds zavara legtobbszoér gyakran ismétlédé

hanyas/hasmenés allapotaiban fordul eld.

4. ., Kdzponti idegrendszeri kompresszié veszélyével jaré korképek (P1. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlodési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkezd, nagyfoki fajdalommal jelentkezd fejfajas gyanujel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megelézéen fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

5. ,,Eszméletlen allapotok™
Barmilyen kivaltd okbol fellépé eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést

tapasztalunk, azonban nem reagail verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.



6. ,,Status epilepticus és tiineti gércsrohamok™
Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra kiterjedé megfesziilés/gorcsos
rangatozas. Minden lezajlott gorcsrohamot kivetden vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljiink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlédhet, 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 fertézés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporiabb légzés, rossz keringés (alacsony vémyomads, szapordbb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megelézd és sokkos allapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxids allapotok,
szisztémads és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel t6rténé taldlkozas utan kialakulé életveszélyt okozd gyors lefolyasa
immunreakci6. Légzési tiinet (zihald, nehezitett és zajos), bdértiinet (test szerte
csalankiiités, vizeny6k) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomaésesé€s, 4julas), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gorcs6k, hasmenés) korjeleit

tapasztaljuk.

9. ,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrej6vo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaju sériilések és kevésbé

jelent6s kiilsoé vérzések eseteiben is gondoljunk mentéhivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, 1égt sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipolé, kifejezetten er6lkodé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk elészor fulladast okozo 1éguti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.



11. ,,Mérgezések”

Hiritsuk el a tovabbi mérgezddést! Ovjuk magunkat és kornyezetiinket!

Meérgez6 anyaggal (n6vény/gydgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyani esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink réla gondos dokumenticiét (fénykép) és érizziink meg mintat! A
teend6 a méreganyagtél lesz fiiggd, igy mindig kovessiik a mentésirdnyité

tanacsait!

12. ,,Akut hasi katasztr6fék és azok képében jelentkez, nagy fajdalommal, gércsékkel jard
korképek (PI. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, mébenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis tdlyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorces, vérvizelés)”

A nagyfoki hasi fijdalom barmilyen okb6l adédéan szaksegitséget jelent.

13. Egés-fagyas (IIL-IV. foka és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életmindség
szempontjabdl kildndsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érint6)”

Haritsuk el az égés okat (forré folyadék/fiist, nyilt lang)!

A hdlyagos (II. foku), sebbel (III. foku) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilondsen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/nyelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL-1V. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. , Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiidé, 1ép, maj, vese)
sériilése”

Nagy energidju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek séritléseire is.

15. , Nyilt térések és decollement sériilések”™

A torott csontvégek altal a boéron nyilt sebek alakulnak ki.

16. ,,Sdlyos medencegyiir(i torések”

Magashél esésnél, nagy energidju iitkozésnél mindig vessiik fel a Iehetdségét!
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17. ,,Politraumatizacio, tobbsz6ros sériilések”™

lasd 23. pont

18. ., Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkérbe nytlds utdn kialakult aramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi
szorito élmény, a szivdobogis megélése, kifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyanuja meriil

fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!

19. ,,H6- és hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napsziras, héguta”

lasd 17. pont, tovabba a héhatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvanyos, Kkifejezetten hideg bér, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkan hdlyagok és sebek is
megjelenhetnek a tartdsan hideg altal érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartés fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiilsé kornyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat h6jét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomas, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

hémérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszichézisok”
Maissal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatisi
kisérletekkel nem kezelhetd magatartaszavar, amiben Onmagira és/vagy
kérnyezetére is Artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

21. lasd 8. pont

Hivatkozasok, segédlet:

1. https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

2. https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-children-during-illness-

procedures-school-or-travel

3. https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

4, https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalyai/
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