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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 ASZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ)
CELJA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megaéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas
hatdskorébe.

Célja, hogy megéllapitsa a Szombathelyi Aréna Ovoda (tovabbiakban évoda) mikédésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Célja a kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszerd mikodésének biztositésa,

e  azavartalan miik&dés biztositasa,

e agyermekijogok érvényesiilése,

e asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
e azintézményi miikddés demokratikus rendjének biztositdsa.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és
folyamatok 6sszehangolt m(ikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakari leirdsok (1. szamu
melléklet), Munkamegosztdsi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal {2. szamu melléklet), Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu melléklete), Eljarasrend 6vodai
gyermekbalesetek esetén (5.sz.), Masolatkészitési Szabalyzat (6.sz.) és az igazgatdi utasitasok betartasa az
6vodaba jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviselSire, és az dvoda dsszes
dolgozéjdra nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is kotelezettsége,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, ill. igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) lép hatalyba, a
kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szél. Véleményez6 férum: évodai sziil6i szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatélyon kiviil helyezédik az intézmény el6z8 Szervezeti és Mkddési
Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Médositasa: Kezdeményezheti a fenntarté, a nevel6testiilet, az igazgat6, a Sziil6i Szervezet; illetve
torvényi vadltozds esetén jogszabalyi kdtelezettség.

A kihirdetés napja: 2026.04.01.
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1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALY!I HATTERE:

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

e 229/2012. (VIIl. 28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarél

e 2011. évi CXIl. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

o Az 1997. XXXI. térvény a gyermekvédelemrél és a gydmiigyi igazgatdsrél /tovabbiakban: Gyvt./

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrél

e 1993, évi XClIl. térvény a munkavédelemrél

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és kéznevel ési
intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

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

e 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremUlkodés feltételeirdl

o Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet Az dllamhdaztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarol

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

e AKormény 77/2025.(1V.15.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
52616 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet, valamint médositasanak 1. szamu melléklete

e 363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e Az emberi er6forrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasardl

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem édgazati feladatairél

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

e 2012. évi ll. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrgl

e 1995, évi LXVI. tdrvény a kézokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a magan levéltéri anyag védelmérdl

e 2003 évi CXXV. térvény az egyenld bandsmddrdl és az esélyegyenlbségrdl

e 24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi kdvetelményeirdl,
vizsgalatardl és tandsitasardl

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

e 1999, évi XLIl. Térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairo

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrél (Ettv.)

e 26/1997. /IX.3./ NM rendelet az iskola-egészségligyi elldtasrol

e 51/1997.(XI1.18.) NM. rendelet a kdtelez8 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a
szlir6vizsgalatok igazolasarol

e 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezés

e 37/2014.(IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkoz6 téplalkozds-egészséglgyi
elGirasokrol

e 2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

e Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének dvodai agazatra sz616 hatarozatai
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e 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarél,
valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatdsi nyilvantartasrél {Onytv.)

e 1992, évi LXVI. térvény a polgédrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrél

e 401/2023. (VIII.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIl térvény
végrehajtasardl

e 419/2024. (XIl. 23.) Korm. Rendelet a tovéabbképzési térvényrél

¢ Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarél, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil helyezéséré! (altalanos
adatvédelmi rendelet) GDPR.

e 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kézépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirél

e Magyarorszag Alaptérvénye

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevelb6testliileti hatarozatok

e |gazgatdi utasitasok
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2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6ndlld, a tevékenységének jellege alapjan
kézszolgdltatd feladatot ellatd, a feladatelldtdashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nélléan miikdds
koltségvetési szerv.

2.1 AZ INTEZMENY NEVE ES SZEKHELYE:

Szombathelyi Aréna Ovoda
9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.

OM azonositd: 036457

2.2 IRANYITO SZERV, ILLETVE AZ ALAPITOI JOGOKKAL FELRUHAZOTT IRANYITO
SZERV NEVE ES CIME:
Szombathely MegyeiJogl Varos Kozgyiilése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

2.3 A FENNTARTO NEVE ES CIME:

Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.
2.4 ALAPITO OKIRAT, AZ ALAPITAS IDGPONTIA:

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 20.

Alapité Okirat iktatdszama: 41482-3/2023.

Az alapitds datuma: 2000.01.01.

Intézménytériéneti szempontbdl az alapités éve: 1967.

Nyilvantartdsi szam (torzsszam): 663 566

2.5 AZINTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA:

Hosszu bélyegz6: Szombathelyi Aréna Ovoda
9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.
OM 036457

Korbélyegz6: Szombathelyi Aréna Ovoda

9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.

Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kdvetkez6 beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettes{ek)
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e dvodatitkar
e és mindenkor az igazgaté dltal meghbizott személy

2.6 AZINTEZMENY SZAMLASZAMA
OTP Bank: 11747006-16866799-00000000

2.7 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgaténak van.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatdaskorébe.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
2.8 AZ OVODA GAZDASAGI FELADATAINAK ELLATASA

Az 6voda pénzligyi, gazdasagi feladatainak elldtasara Szombathely Megyei Jogl Véaros Kozgylilése a
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ—t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelélte ki. Az évoda és a GAMESZ koz6tti
feladat-, hatds- és felelGsségi korok megosztasat az irdnyitd szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megéllapodas tartalmazza. A munkamegosztdsi megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékietét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez dvoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés
alapjan a koltségvetés tervezésének, az el6iranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak és
felhaszndldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazddlkodas) végrehajtasat, felelSs a finanszirozasi,
adatszolgéltatasi, beszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért, és a hozza rendelt kdltségvetési
szervek mikodtetéséért, az 6voda hasznalatdban Iév6 vagyon hasznalatéval, védelmével 6sszefliggh
feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkéorrel rendelkezé
koltségvetési szerv: szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelGsséggel bir. A Kozgydlés altal
meghatarozott, egyes - az 6voda miikddtetésével dsszefiiggs - elGiranyzatok (kézlizemi kdltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

Az intézmény a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ-on keresztiil AFA alany.

2.9 AZINTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK KORE:

e igazgato

¢ igazgatohelyettes

e Ovodapedagégusok

e anevel6-oktaté munkat kdzvetlen segit6 alkalmazottak: évodatitkar, dajka, pedagégiai
asszisztens,

e egyéb munkakérben alkalmazottak (karbantarto)

2.10 SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK ALTALANOS JELLEMZOI

Az évodaval munkaviszonyban allé dolgozok munkajanak irdnyitasa
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2.10.10OVODANK SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartd
Szillgi Szervezetek Intézményvezetd
lntizerlnébwozetd Munka:z&ssé;v;etdk p— C;!atitkér
yettesek
|
Ovodapedagégusok
Pedagégiai asszisztensek Dajkak

2.11 AZ OVODA TEVEKENYSEGE:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

Az évoda fGtevékenységének allamhaztartési szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma

szakagazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban:
Nkt.) és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az évoda alapfeladata:

e agyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes évodai életet magdban
foglal6 évodai nevelés,

e agyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integralt 6vodai nevelése,
szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan azon tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato sajdtos nevelési igény(i gyermek nevelése, aki mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi
latdssériilt, halldssériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziilSi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi, dvodai
Gszasoktatds, korcsolyaoktatas, gyermektdanc, idészakos gyermekfelligyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési teriilete: kételez§ felvételt biztositéd dvoda Szombathely véaros
kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat dltal meghatdrozott mikadési korzet alapjan
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Az 6voda igazgat6janak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatéja a pedagdgusok Uj életpdlyajarédl sz616
2023. évi LIl trvény, valamint a pedagégusok uj életpélyajarél sz616 2023, évi LIl. térvény végrehajtdsard!
52616 401/2023. (VI11.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvédnos pélyazati eljaras Gtjan keriil kivélasztasra, és a
kdznevelési foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatarozott id6tartamra tdrténik. Az intézmény igazgatéjat a
Szombathely Megyei Jogu Véaros Onkorményzata bizza meg és menti fel.

Az évoddnadl alkalmazésban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023.évi LIl. Térvény a pedagégusok Uj életpélyajaral
2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv.

2.12 AZ OVODAI NEVELES

Az dvoddban a fenntarté altal jovahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés, melynek alapja az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az 6vodai Pedagoégiai Program nyilvanos.

Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezd8dik, és addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda, felel6s a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, a gyermeki k6zosség
kialakulasaért és fejiGdéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egylittm(ikodik a sziil6vel. A gyermekkoz6sség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilék
kozosségével egyiittmiikddve végzi a neveld munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly médon, hogy az évoda teljes nyitvatartasa alatt lehetéleg az évodapedagdgusok
feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elétt és délutan, amennyiben nincs nevelési, fejlesztési
foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd is felligyelhet rajuk.

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

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba Iépéshez szlikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlGdése agy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szébeli vagy irdsbeli egyeztetés utan — a sziil6 hozzajdrulasaval és aktiv
kézrem(ikodésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének kételessége és felel6ssége gyermekét
elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgdlatra, Ggy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgélat Megyei Szakért6i Bizottsagahoz irdnyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi épségének
meg6vasardl és erkdlcsi védelmérsl az 6vodaba torténd belépéstdl a jogszerii elhagyasig terjedd idSben,
tovabba a pedagdgiai program részeként kételezd, dvodan kiviil tartott foglalkozésok, programok ideje
alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérél.
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2.13 A GYERMEKEK FELVETELENEK SZABALYAI

Ovodankban a maximalisan felvehet6 létszdm az Alapité Okiratnak megfelel6en 240 6. Az 6vodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Véros Kézgyiilésének mindenkor
érvényben |év§ hatdrozatat az inditand6 csoportok létszamardl. (Az 6vodai csoportok minimalis,
maximalis és dtlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

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

® Agyermek sajatos nevelési igényli, a szakértSi bizottsag kijeldlte az adott dvodat
e Agyermek iddsebb testvére mar el6z6leg felvételt nyert és jogviszonyban van az dvodaval.
e  Asziil6k az 6voda korzetében dolgoznak.

2.14 EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda mlikodésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtasaban és ellenbrzésében —
jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok (pedagdgusok), a
gyermekek sziilei, valamint képvisel&ik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot8dd szervezet nem
miikédhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
k6t8d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathaté.

3 AZ OVODA MUKODESE

3.1 ALTALANOS TUDNIVALOK:

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

e Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra, (Szombathely Megyei Jog( Varos Kézgy(ilésének
hatérozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 6:45-t8l 17:15-ig. A napi nyitvatartasi rend a sz(il6k igényének
figyelembevételével évenként keriil meghatérozasra az éves munkatervben. Az dvoda a gyermeket
munkanapokon, hétfétsl- péntekig tartd idészakban fogadja. Eltérd az 6vodai munkarend, ha az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

e Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari zérva tartasaroél
legkésSbb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatja. A zdrva tartas idépontjat és id6tartamat a varosrészen
m(ik8d8 6vodék egyeztetése utdn a fenntarté médosithatja, ill. hagyja jova. A zérva tartas ideje alatt a
kijelslt dvodak ligyeletet tartanak. A nyari zaras idejére tervezziik (szervezziik) a feldjitasi,
karbantartasi és higiéniai munkakat. A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megéllapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehetdségének biztositasara Ggyeletet tart az dvoda.

¢ A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglaté Zrt. és az intézmény kozott létrejott Szolgaltatasi
Szerz8dés alapjan az dvodaban Iévé talalokonyha tovabbra is az 6vodai munkarend szerint lizemel.

e A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A nevelés
nélkiili munkanapok az éves miikédési rendben keriilnek meghatarozasra, melyrél a sziil6ket hét
nappal el6bb téjékoztatja az 6voda, - sziikség esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl.

e Agyermekek napirendje a csoportnaplékban kerll rogzitésre.
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Az évodapedagdgusok koételez86ra-beosztasat és az dvodéaban dolgozé kéznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az évoda teljes nyitvatartasa alatt
a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, de reggel 8 elétt és délutan, ha
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité is feliigyelhet
rajuk.

2015. szeptember 1-t6l a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjdig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezdé napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozéson vesz
részt. A szlil6k legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjén kérelmezhetik a
teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil8i
kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem elétt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozédson torténd részvétel alél annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti. Klilonds méltanylast érdeml§ esetben tovébba, djabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az dtodik életévét betdlti, haezt a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartés gyégykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a tdrgyév aprilis 15. napja utdn is benydjthaté.

Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilonitetten olyan médon kerdl
megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikédik az érdekelt egyhazi jogi
személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi
személy hatarozza meg az adott egyhaz irdnymutatdsa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre allé eszkéz6kbdl biztositja a hitoktatashoz sztikséges targyi
feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatét, valamint a jelentkezéshez és a
m(ikédéshez sziikséges feltételeket.

3.2 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY KIADASANAK RENDJE

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XI. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG rendelet)
2022. jalius 1. napjatél hatalyos rendelkezései meguijitjak a pedagdgusigazolvany kibocsatasanak

folyamatat. Az igazolvany (j formaja egy plasztik kartya, melyre az aktiv jogviszonnyal és

pedagdgusigazolvanyhoz kothet6 munkakérrel rendelkezd személyek jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatds informdcids rendszerében taldlhat6 adatokat tartalmazza.

3.3 BENNTARTOZKODAS RENDJE

a) Az évoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat. Az igazgaté

munkaideje kétetlen, az igazgatok munkarendje az aldbbiak szerint keriil felosztasra:

lgazgatoi beosztas 6vodai foglalkozasainak | kdtetlen draszama pedagoégiai és heti

szama vezet8i teendbkkel kapcsolatosan munkaideje
igazgaté 8 32 40
igazgatéhelyettes 24 16 40

b) Az évodapedagdgusok munkarendje:

Az 6vodapedagégus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény

miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény

feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositasa kertil figyelembevételre.
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¢) Azintézmény nevel§ — oktaté munkat kézvetleniil segit6 munkavallaléinak munkarendje
Munkaidejiik: heti 40 éra.

Beosztasukat az dvodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 6rai véltozd
m(szakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodds rendje a gyermeket kiséré sziil8k kivételével azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az évodaval:

o Alapfoku gyermekintézmények, bolcsGde, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa az
egylttm(kodési megéllapoddsok alapjan torténik.
¢ Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkoddsa:
o gyermekorvos, védénd, egészségligyi szolgaltatast végzs orvos a szolgaltatasi szerz&dés

szerint,
o szlir6vizsgdlatot végz6 személyek az igazgatdval valo el6zetes idGpont egyeztetés
alapjan.

e  Fenntarté részérdl, Kbznevelési GAMESZ részérdl, a ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltatd és Kutatd Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagdgiai szakszolgdlati szakemberek
—logopédus, fejlesztd pedagdgus, szaktandcsadd, pszicholégus — belépése, bent tartézkodasa az
igazgatoval vald elGzetes egyeztetés, megéllapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgdltatast nyujték belépése, bent tartézkoddsa az 6voda éves munkaterve
szerint torténik.

¢ Agyermekek és pedagdgusok, vagy szlil6k részére szervezett eseti programok, el6adéi és
résztvevsi az elGzetes igazgatdi engedély alapjan.

¢ A benntartézkoddkra az évoda hazirendjének betartdsa kotelezd érvényii.

3.4 DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A nevelési intézmény miikodését meghatdrozo alapdokumentumokat: a Pedagdgiai Programot, a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a szil6k az dvoda nevelSi szobdjaban barmikor
megtekinthetik és az igazgatd fogad66rajan (minden hénap elsé hétféjén 14%h — 162 h-ig.) tajékoztatdst
kaphatnak az évoda dokumentumairdl, valamint a Pedagdgiai Program és az SZMSZ évoda honlapjan is
megtekinthetd.

3.5 A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges életméddal,
kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kdzéleti-, kulturalis tevékenységgel 6sszefliggé a gyermekek testi—
mentalis — szocialis fejlGdését segité kiadvanyok, plakatok.

3.6 SZULOI SZERVEZET MUKODESE

3.6.1 JOGIKERETEK

A sziil6k az 6vodaban az NKt.-ben meghatdrozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet, kozésséget hozhatnak létre.

A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziilSi szervezet létrehozasat, és annak munkajiban tovabba a sziil6i
képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil8i szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil elnokot
vélasztanak.
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Jogai és kételezettségei:

A sziil6i szervezet, koz6sség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekeket érint8 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
igazgatdjatdl, az e korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a
nevel&testiilet értekezletein.

3.6.2 A SzULOI SZERVEZET JOGOSULTSAGAI
A sziilGi szervezet jogosult:

¢ kezdeményezni dvodaszék létrehozésat,
e dénteni arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét,
® agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény igazgato jatol

A szll6i szervezet dont;:

e  sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadésardl,
o tisztségviselGinek megvalasztasardl,
e arrdl, ki lassa el a sziilSk képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

e  azintézmény miikbdését érintS kérdésekben,
e azigazgatok és a szill6i szervezet kdzo6tti kapcsolattartas médjaban,
e azlinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részletekben.

Az 6voda sziilGi szervezet véleményét kikéri:

a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érints ligyekben,

e amunkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

e Azintézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.
e Javaslatot tehet sziilGi értekezlet Gsszehivdsara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat (50%-at) érint8 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatdjatol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek dtaddasra az érdekelteknek. Az igy atvett
iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziiléi szervezet
jogosult, ddntését legkésébb az iktatastol szamitott 30 napot kévetd elsé ilésén kdteles meghozni.

Az 6voda nevel6-oktatémunka feladatainak dsszehangolaséra az egyiittmiikodés érdekében, az alabbi
lehet&ségeket biztositja:

o nyilt napok,
e nyilvdnos {innepélyek,
e csaladlatogatasok,
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o sziilél értekezletek,

e napitdjékoztatdsok,

o folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
e ¢vodaszinten zart Facebook csoportban,

o falitjsdgon kifiiggesztett tjékoztatasok,

e agyermekvédelmitevékenységek,

¢ dvodai rendezvények,

e  vasdrok kozos szervezése.

A sziilék képviselbjével az igazgatd és az igazgatShelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott kdznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz, jegyz8kényvet vezet,

A kapcsolattartds rendje: a szil6i szervezettel negyedévenként, vagy a sziilSi szervezet kezdeményezése
alapjan.

3.7 LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VI.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan kit(izve kell tartani.” A
kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kdzépliletek szamara a
megfeleld méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fellobogbzas szabalyait.

A zdszl6 dllandé mindségének megtartasardl a helyi magasabb igazgatok gondoskodnak.

4 KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

4.1 BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az igazgat6, kdznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozdsség vezeti minden hénap
elsé szerdajan 13:00 6ratol szamolnak be elvégzett, illetve aktudlis feladataikrdl, valamint a
tevékenységnek megfelelGen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.

A nevel6testiilettel 3 hetente keddenként 12:45-t6l; a technikai alkalmazottakkal minden hénap els6
cstitdrtokén megheszélést tart.

4.2 KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgat6 képviseli.

Az igazgaté megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

4.2.1 Az GvODA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART

e Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

o Gazdalkodast segitd intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.

e ELAMEN HUNGAST ZRT tertleti képvisel&jével;

e Alapfoku intézményekkel (bblcs6de, 6voda, altalanos iskolak)

e Pedagdgiai Oktatasi Kézpontokkal

e Pedagdgus képz6 intézményekkel

e ELTE Savaria Regiondlis Pedagégiai Szolgéltat6 és Kutat6 Kozpont Szakmai Szolgéltato
intézményegységével,

e Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Szombathelyi Tagintézményével,
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o Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakérti Bizottsagaval,

e Szakmai és civil szervezetekkel

e Aziskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval és egészségligyi
intézményekkel

o Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztosito egészségligyi
szolgdltatéval

e Egyhazak képviselSivel

e Erdekképviseleti szervezetekkel,

¢ Gyermekjoléti szolgalatokkal,

e Kulturalis és sportintézményekkel

¢ Kormanyhivatallal

e Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag regionalis szerveivel

e Bevéndorlasi és Allampolgéarsagi Hivatallal

4.3 KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJAI

e személyes formdaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eladas, tdjékozédds. tdmogatas,
segitségnyjtas stb.

¢ elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

¢ online moédon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

e papiralapu levelezés: hatdrozat, szakvélemény stb.

e infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

5 AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az évoda élén az igazgatd all.

Az igazgato jogallasat a magasabb igazgatdi beosztas ellatasaval megbizott kéznevelési foglalkoztatottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdarozzak meg. Az igazgaténak az intézményvezetéshen fennallé felel6sségét,
képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgato
hataskdrébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Kizaroélagos jogkérébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e dont azintézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgoz6ja, gyermeke és a kiilsé 6vodahasznalok
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
elSirasokat.

Az igazgat6 kizdrdlagos jog és hataskdre a munkaltatdi jogkor. Az intézmény igazgatdja
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorokre.

irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
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e azintézmény egész mlikddésére: gazdasagi (elemi kéltségvetés, beszamols), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
o abels ellenSrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kérl képviselete.
5.1 HATASKOROK ATRUHAZASA

Avezet§ képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatédsa esetén kivéve, ha a fenntarté mdasként nem rendelkezik.

e Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként.
* Az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazésban meghatérozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.

Az igazgaté egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kbvetkezd hataskéroket ruhazhatja at:

e Aképviseleti jogosultsag kérébdl:
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

¢ A munkaltatéi jogkorébgl:
nevel6munkat kdzvetlenil segits és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasat,
munkajuk szervezését és ellenGrzését az igazgatohelyettesre.

5.2 A KIADOMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként az igazgatd irhat ala.

Az igazgat6 kiadmanyozaési jogat atruhdazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog dtruhdzésa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az igazgaté kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintéznek és vezetének is.

Az igazgatd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezeti részére cimzett iratokat,

¢ amunkaltatdi, ktelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel dsszefliggé dontések iratait,

e ¢6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e azelbirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

¢ ahelyi és orszaggyililési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggb iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogadt maganak tartotta fenn.

5.3 A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét, az igazgatShelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizdrolagos
hatdskérben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé ligyek kivételével - az 6t helyettesitd, intézkedési
jogkdrrel megbizott 6vodapedagdgus(ok) latja(latjak) el az irdsban rogzitett, vagy szébeli megbizas alapjan
atruhazott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak: informdacidk, izenetek, feljegyzések atadésa, az
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intézmény zavartalan izemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési
jogkdrrel megbizott 6vodapedagdgus/sok személyének konkrét kijeldlését, az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 6voddban az 4ltalanos helyettes az igazgat6helyettes.

Az igazgatéhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgat6 tartds tévolléte esetén, illetve az igazgat6i
palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgat6i poszt nincs betéltve, kizarélagos jogkorkén t
fenntartott hatdskoroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartés tavollétnek mindsiil
legalabb egy hetes folyamatos tavolilét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagodgiai

e munkalgyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébdl adéddan felel:

e apedagdgiai munkaért

® anevel6testiilet vezetéséért

¢ anevelStestiilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

e aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a m(ikédési és az ligyrendi
szabdlyok és elGirasok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok, valamint az irattari terv és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért.

e anemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

e agyermekvédelmifeladatok megszervezéséért és elldtdsaért,

e anevel6munka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e az dvodaszékkel (ha van), a sziil6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) valé egylittm(ikbdésért,

e agyermekbalesetek megelGzéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi elldtasanak megszervezéséért

e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

e anevelémunka iranyitasa és ellendrzése

o atobrvények, a jogszabdlyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatdsa

e akiilsé és belsé kapcsolati rendszer m(ikodtetése és koordinéldsa

o rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas, bombariadé vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent6s veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézményre kiterjed6
veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A telepiilésre kiterjed veszélyhelyzet esetében
beszerzi a jegyz8, a kormanyhivatal vezet8je egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére,
févarosra kiterjeds veszélyhelyzet esetében értesiti a korméanyhivatal vezetéjét és a
kdznevelésért felelés minisztert.

Igazgatéhelyettes feladatai:
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A teljes munkaid§ kitoltése alatt alapvet6 feladata: pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovébba:

e Azigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.

e Segiti az intézmény m(ikodtetését és a vezetd munkajat.

¢ A munkamegosztds szerint ellatja a rébizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

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

6 A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMIAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

6.1 A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Az Nkt. hatdrozza
meg a nevel6testiilet dontési jogkdrét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestlilet jogosult meghatérozni sajat miikédésének és déntéshozatalanak rendjét.

A nevel6testlilet tagjainak (6vodapedagégus) feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottokon tul:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetSk irdnymutatasainak
megfelelGen, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és terve szerint nevel.

e Atervezett kitelez6- és vagy kotetlen foglalkozdsok megtartja.

e Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken fellil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziil&i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbeszéli

az igazgatdval.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciét jelenti az igazgatonak.

e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

e Adminisztréacids tevékenységéhez az informatikai eszkdz6k hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelen
alkalmazza.
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Adminisztrativ teendék ellatésa:

Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta feliiletén végzi.

A csoportnaplét naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi

A felvételi és mulasztasi napldt naprakészen vezeti

A gyermekek hidnyzédsainak igazoldsat sz616 bizonylatok dokumentilja,

A gyermek fejl6dését nyomon kévet§ dokumentdciot vezeti, a képességekre, készségekre

részleteiben lebontva, a gyermek testi (1atés, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi

fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasokat az dvodai nevelés teljes id8szakara kiterjedGen,

6. A mérések adatait vezeti, elemzi.

7. Az intézményvezetés vagy a munkakozésség-vezets kérésére szociometriai, pedagégiai
felmérések elvégzése és Hsszegzése.

8. Agyermek sziléjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai déntéshez,
amelybdl a sziilGre fizetési kotelezettség harul.

9. Sziiléi értekezletekrdl jegyz8konyv készitése.

VR W e

Felel6ssége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelésségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevel6testiilet felé.

Az igazgat6 nevelGtestiileti értekezletet hiv 6ssze, amennyiben a nevel&testiilet tagjainak egyharmada, ill.
a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevelGtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dént:

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e azintézmény munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
¢ atovabbképzési program elfogadésardl,

¢ anevelGtestiilet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasarol,

e sajat mikodésérdl,

e ddntéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhdzott hataskorékrél.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

e azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

*  anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allé pénzeszkdzbk
felhasznalasanak megtervezésében,

o atovabbképzési program elfogadasakor,

e azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelGtestiilet részt vesz:
e Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgatd a nevel6testlilet véleményét kikéri:

e apedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran.
e  kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

A nevelétestiilet déntését, javaslatat és véleményét éltaldban a munkakodzésségek elézetes allasfoglaldsa
alapjan alakitja ki.
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A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelétestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyitd és zar6 értekezleten dont:

e anevelbtestiilet az éves munkaterv dsszedllitasardl, ill. elfogadasarél.
¢ anevel testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogo elemzésének, értékelésének,
beszdmoldknak elfogadasarol.

A nevelbtestiileti értekezleteket az igazgaté hivja ssze és késziti el6.
Nevelési értekezlet(ek) tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatérozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 8sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil 3ssze kell hivni.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténé
kihirdetésével intézkedik.

A munkakoz6sség-vezet§ vagy megbizottja a nevel6testiilet elStt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. [rasban tovabbitja az igazgatdhoz a nevelétestiilet ltal elkészitends munkatervhez a
munkakdzdsség javaslatat, valamint a munkakézdsség sajat miiksdési terliletére vonatkozo értékelést az
intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a sziil6ket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz, a
véleményezési jogkort gyakorld sziili kozosség képviseljét meghivia.

A nevelGtestiileti értekezlet levezet§-elndki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott latja el. A
jegyz8konyv elkészitésére a nevelGtestiilet jegyz6kdnyvvezetét és hitelesitét vélaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatd déntésénél szavazategyenléség keletkezik, a
hatérozatot az igazgato szavazata dénti el. A nevelStestiilet déntéseit hatarozati formaban rogziti.

A nevelGtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a nevelGtestilet tagjainak legaldbb kétharmada részt vesz,
és 50% + 1 f6 igennel szavaz.

Jegyz&konyvet kell késziteni, ha jogszabdly elGirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6z6ssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre, a
tanuldkra vagy a nevelG-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz {dént, véleményez, javaslatot
tesz), illetSleg, ha a jegyz8kényv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozé lényeges megdllapitasokat, igy kiilénésen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz&konyv készitéjének az alairdsat. A
jegyz6kényvet a jegyz8konyv vezet8je 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig
jelenlévd 2 alkalmazott aldirasaval hitelesiti.

A déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdaba kertilnek.
A nevel6testlilettel valé kapcsolattartas formai:

e nevelbtestiileti értekezletek,

e nevelési értekezletek,

o rendkiviili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

o sziikség szerinti megbeszélések
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e jarvanyigyi vészhelyzetkor online
6.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakoz6sségre vonatkozd rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

o legaldbb &6t pedagdgus hozhat Iétre szakmal munkakodzdsséget,
¢ egyintézményben legfeljebb tiz munkakdzésség miikodhet.

A szakmai munkakdzdsség feladata: az 6vodapedagégusok munkdjénak 6sszehangoldsa, a szakmai munka
segitése, részvétel az intézmény nevel-oktatéd munkajdnak szakmai tervezésében, ellenérzésében,
értékelésben.

A szakmai munkakozGsség vezet6jét az 6voda igazgatdja bizza meg, a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszér meghosszabbithaté.

A szakmai munkak6z6sség dont:

e mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
® aszakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrél

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

e apedagdgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkako6zosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érint8en:

e tovdbbképzési programhoz
e az dvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkdrét, miikodésének rendjét, vezetbjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapoddas hatdrozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkak6z6sség mikodik.

e Néphagyomanyos Munkakdzosség
e Egészséges Eletmbdra Nevelés Munkakozosség

A munkakozdsséget a munkakdzosség vezetbje képviseli.
A szakmai munkak6z6sség - vezets jogai és feladatai:

e {sszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat,

e irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felels a munkakdzosség szakmai munkajaért,

e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

e amunkakdzosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja elbtt és az 6vodan
kival

o Bsszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a szakmai munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestillet szamara, igény szerint az igazgaté részére,

o 3llasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait,

e javaslatot tesz a munkakdzésség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitiintetésre.

A munkako6zosségekre harulé feladatok:
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e hézi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,

* amunkakézosség témajaban a tervezd, szervezé, elemz, értékels tevékenységben vald
részvétel,

e paélyazatokon valo részvétel

* a munkak{zosségitagok 6n- és tovabbképzése.

6.3 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kbznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kéznevelési foglalkoztatotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel§-oktatd munkat végzé dvodapedagdgus, a tdbbi dolgozd a nevels-oktatéd
munkat kdzvetleniil vagy kbzvetve segité mas kdznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti k6zosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kbz6sség jogai

¢ Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezé kéz6sségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az dvoda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kbzdssége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mériegelnie kell.

e A ddntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kdzosség sajat miikddésével 6sszefiiggs kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri
leirdsok tartalmazzak.

6.4 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet beszamoldsi kdtelezettségét ruhazza &t az alabbi kozosségekre, csoportokra: dtruhdzott
jogkorének gyakorléi:

6.4.1 AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

A szakmai munkakdz6sség beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, ésszefoglald elemzés,
értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamédra az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel&-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek
tudds és neveltségi szintjérél, a bevezetett (j innovacidkrol, palyazatokrol, az ellenbrzés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegz8 értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

6.4.2 ONERTEKELESI CSOPORT

Az dnértékelési csoport beszamolasi kbtelezettsége :

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezeték és intézményi onértékelések dsszegzését. Az
Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er8sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

7.1

7.2

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A GYERMEKKOZOSSEGEKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

kdzds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarél,

ajandékkészités anyak napjdra, kicsik fogadéasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Sziireti Mulatsag, Mikulds véras, karacsony, farsang, kiszézés, marcius 15., hisvét, nagycsoportos
gyermekek bulcsuztatasa, Majalis és Gyermeknap.

Z6ld jeles tinnepek, kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:

autémentes nap; Mihdly (dllatok) napja; G4l (viz) napja; Madarak és fak napja; ismeretszerz6
sétak, barangolédsok, kirdnduldsok a kérnyezet- és természetvédelmi nevelés feladatainak
megfelel6en. Az évszaknak megfelel§ tapasztalatgy(ijts sétak, barangolasok, kirandulasok,
(természetes anyagok gy(ijtése, haziallatok, kiilonbodz8 él6lények megfigyelése természetes
élettérben stb.).

Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolddé szokdsok felelevenitése. Népi szokdsok, megfigyelések felelevenitése
és beépitése a csoportok életébe a Pedagdgiai Program szerint.

Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb és tagabb kérnyezetiink megfigyelési
lehet8ségeinek megszervezése.

EGYEB OVODAI SZOLGALTATASOK:

téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatdas, zeneovi, korcsolyaoktatas, 6vodai tszésoktatas,
gyermektanc és id6szakos gyermekfeliigyelet)

hittan

Bozsik gyermekfoci foglalkozas

kulturalis intézmények latogatasa

kirdndulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori tdmogatas,
onkoltséges)

A gyermek sziil6jének jelentkezése, nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

7.3 A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS

Szakmai napok szervezése,

hazi bemutatdk a munkakozosségek szervezésével,

a tovdbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa.

Palyakezdd, ill. az Gjonnan belépé dolgozék mentoraldsa (lasd: Gyakornoki szabélyzat).

A jubileumat betoltd, a kitiintetésben részesiilt dolgoz6, a tavozo, a nyugdijba vonulé dolgozok
bucstiztatasa, az eltelt id6szakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik irdnti készonetnyilvanitas.
K6z6s linnepek szervezése: karacsony, pedagégusnap, és kitlintetett dolgozék koszontése,
alkalmazotti kirdndulas
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8 RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségligyi elldtdsa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. {(az orvos és a védéné
feladatait kiilén jogszabdaly tartalmazza.)

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védénbvel egyiittmiikédve biztositja a gyermekek egészségiigyi
elldtasét és felligyeletét.

o Szlir6vizsgalatok &ltal
o Véddnd rendszeres ellenérzései ltal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X1i.18.) NM rendelet 2. szamui mellékletének szem el6tt
tartdsdval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodé szlirésvizsgalatok
megtérténjenek. Az NM rendelet a sz(ir6vizsgélatokat a haziorvos és a védéné feladatkérébe rendelte.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani. / fertStlenités, takaritds, mosogatas stb. /

¢ Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén
beliil haza kell vinnie.

¢ Az dvodapedagodgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha szlikséges, orvosi ellatasardl.

e A ldbadozo, gyodgyszeres kezelés alatt &ll6 gyermek az dvodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

¢ A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba.

o Fert8z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az évodat azonnal értesitenie kell.

e A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasagra.

e Az 6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskdnyvvel (egészségligyi
kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhaté.

® A csoportszobaban sziil6 csak az évodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

Kiilénos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel él§ gyermekek specidlis gondozésara, a tartos
gyogykezelés alatt allé gyermekek tdmogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek
ellatasara.

8.1 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL EL& GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDJE:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasat.
Az 6vodaban a megfelelé tovabbképzést végzett kbzalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az elldtashoz sziikséges tandsitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhet meg. A
képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozdk a szlikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak a
vércukorszint mérését és az inzulin beadasdnak maédjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi el6iras szerint
végzik.

A gyermek szakszer(i ellatdsdan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
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sziil§ dltal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztasanak lehet8vé tételével is
biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelels feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el8irdsok betartésdval.

8.1.1

Az 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELS GYERMEKEK ELLATASI FOLYAMATA AZ INTEZMENYBEN

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szUl8i nyilatkozat diétés étrend biztositaséardl

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
az ellatashoz szlikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

az eléirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadésa
megfeleld, elSirds szerinti id6ben térténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egylittm(ikodés a sziil6vel, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellenérzését barmikor,

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

a sziikséges inzulin beadasat barmikor,

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

a gyermek az étkezéseit a megfelel§ idGpontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje,
barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdoét,

teljeskdriien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a sziil6knek/térvényes
képviselének, a gyermeket gondoz6 egészségligyi szakembereknek és az intézmény minden dolgozéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljdrasokban, tervet késziteni a sziilkkel és a gyermeket elldté
egészségiigyi dolgozdkkal (kommunikacié médja, elérhet8ségek biztositasa);

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tandsitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kel
tennie;

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré epizédok
kezelésére, beleértve a megfelel ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
Dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor kell
beadni

SzULG/TORVENYES KEPVISELS FELADATA

gondoskodik az eszkézokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz;
megadja a vészhelyzeti elérhetségeket, amelyeket vératlan 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 gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgoz6 felnSttnek
atadva) gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
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8.1.3 AZINTEZMENY FELADATA

egyeztet a szlil6kkel/torvényes képviselbvel az ellatasi tervvel kapcsolatban;

egyeztet a gyermek napirendjéréi;

megéllapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sz(il6t, térvényes képviseldt;
gondoskodik a gyermek &llando feltigyeletérél.

8.1.4 EUARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajds, szédiilés, homalyos litds, gyengeség,

faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadésa utdn nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin van a
szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit6 testmozgdst végzett, rossz helyre, pl. izomba
kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz8l6cukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét;

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot tartalmazé
élelmiszert;

15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet;

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

értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban volt;

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek csaladjat.

A gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!
Tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

injekcio alkalmazésa. (Az injekci6 csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a szUl6 rendelkezésre
bocséjtja. Az injekcid szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tlnetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

Teend8k magas vércukorszint esetén:

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

kb. 1 éra miiva meg kell ismételni a mérést;

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

Extrém magas vércukorszint esetén mentdét kell hivnil

Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket és a

gyermek kezelSorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
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Jellemz8 tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes nyelv, szapora
Iégzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kerdiil sulyos éllapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kbvetben elsé feladat
a gyermek eltdvolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfelels
eljdrés.

¢ L3z esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kovetben értesiteni a sziil6t.
¢ Hdanyas hdromszori ismétldése esetén korhazi ellatas! Kisebb testsulyd, 20 kg alatti gyermeknél
mar 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 el8irt diétat. Az inzulin szakszer( taroldsa az intézmény feladata,
el8irds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

4. Testmozgdssal kapcsolatos tudnivalék:

¢ atestmozgds idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet;

e avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportol as
el6tt, alatt és utan egyen valamit;

¢ sportolas elétt ellendrizni kell a vércukorszintjét (5-15 kdzotti értéknél megkezdhets a mozgas, ez
alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyredll).

e Atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa
mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben részt vehet.

8.2 EGYEB BETEGSEGEK

Az évoda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabdlyokat szigortian be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.)

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén
beliil haza kell vinnie.

e Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

e Aldbadoz6, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyégyulasaig nem
latogathatja.

e Agyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

e Atovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtienitésre, tisztasagra.

e Az 6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgélati adatok” kiskdnyvvel (egészségligyi
kiskdnyv) rendelkez6 személy alkalmazhaté.

e A csoportszobdaban sziil§ csak az 6vodapedagogus engedélyével tartézkodhat.

9 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

9.1 BALESETMEGELGZESSEL KAPCSOLATOS VED® — OVO ELGIRASOK

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo elGirasokat, a foglalkozdsokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a gyermekek életkoranak
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megfelel6en ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatéinak, pedagdgusainak, més alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén a munkavédelmi szabélyzat, illetve az
eljrasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek esetén — SZMSZ 5. sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése valamennyi dolgozéra
nézve kotelezé.

Az évodéban:

¢ olyan kdrnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

e az egyéb foglalkozdsok sordn a az 6voda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a gyermekekben s
biztonsdgos dvodai kérnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a baleset-megel6zési
ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladés veszélyei, az égés, az
aramlités, valamint az esés témakérében,

o fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabdlyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi kévetelményét
szabalyozza:

¢ azigazgat¢ feladatait,

¢ munkavédelmi felel8s feladatait,

e azdltaldanos magatartas szabalyait,

e  kdvetelményeket,

¢ technoldgiai, mliveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

¢ amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elGirasait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének biztositdsa miatt a
gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancélu beszélgetésekre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatjdk a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgls esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgGs
esetben hasznalhat6é magancélra.

Ovodapedagégusok:

e Munkajat szakmai képességeinek és erkolcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

e Az dvodapedagdgus nevelésére, felliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén beliil,

mind az évoda épiiletén kiviil - felelGsséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és lelki
épségének megbrzése érdekében.
o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdék, kozos helyiségek, kdzleked k.
o Ovoda épiiletén kiviil:
»  Sz(ikebb kérnyezet: Udvar, kisebb sétak.
= Tagabb kérnyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda és kdzmlivelSdési intézmények
latogatdsa.
o Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda sszes helyiségében 1év6, a szervezetre veszélyes

anyagok megfeleléen, lehet8leg zart helyen (a gyermekektd! tavol) torténd térolasat: tisztitoszer,

vegyszer, gyégyszer stb. Azonnali jelentési kételezettség terheli az igazgaté felé, ha ettdl eltérd
térolasi médot tapasztal.
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e veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
o csuszds, botlds,
éles targyak szdrdsa, vagasa
torétt berendezések eltavolitdsa
villamos dramiités,
égés, forrazas
jatékok hibai
félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet)
mérgezés
fulladds - vankos, takard, idegen targy, anyag stb.
kozlekedési baleset,
sportbaleset
o 0bltdzkddési hianyossagok pl.: cip6fiizé stb.
e A gyermekeknél koruknak megfelel$ higiénés szokasokat alakit ki.
¢ A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokdsokat alakit ki.
¢ A gyermekeknél koruknak megfelelé kézlekedési szokasokat alakit ki.
o Agyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szint(i baleset-megel&zési feladatokra.
e A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
o asériiltet azonnal els6segélyben részesiti
o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
o adott esetben gondoskodik a ment&k hivasarol
o asérlilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatot és a sziilket értesiti
o a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében el&irt dokumentalast vezet.
o Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatd és a
szlil6k felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus felelGssége.
e A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.
o  Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelel
legyen.
e Az elGirt foglalkoztatds egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
e Az elGirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az elGirasokat betartja.
e Amennyiben az igazgat6 helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy dvodapedagégus, a
megbizéssal jaré feladatok elldtéséat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban
az dvodapedagogusi felligyelet biztositott.

O O O OO0 O 0O O 0O O

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése;

e gyermekbdantalmazés, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethet6 veszélyeztetd
tényez8 megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittm(ikédik a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldté mas
személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal.

e Agyermeket veszélyeztetd okokat pedagédgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, kdzvetleniil a
Gyermekjoléti Szolgdlattdl kér segitséget;

e agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje inditson
eljarast a gyermek laké-, illetve annak hianyéban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
dnkormanyzat polgdrmesteri hivatalanak rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasara, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban toérténd nydjtasa
érdekében.
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e Feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének, telefonszamdanak
OsszegyUjtése, jol lathatd helyen vald kbzzététele.
e A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valé részvétel
e Rendszeres kapcsolattartas
o a Csalddok Atmeneti Otthonéval;
o az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatéval;
o varmegyei és varosi kulturdlis és sportintézményekkel;
o kozmlvelS8dési intézményekkel.

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

A gyermekvédelmi felelSs feladatait mindig a hatalyban lévé rendelet hatdrozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi elldtdsardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak szerint
gondoskodik az évoda, kiemelten az 6vodas gyermek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, baleset megel8zésrél, a gyermekbaleseteket el8idéz& okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérdl.

Dajkdak feladatai:

e A nevelémunkat kézvetleniil segits alkalmazottakként felelGsek az 6vodapedagdgusokkal egyiitt a
gyermekek test - lelki védettségéért és ovasaért.

e Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet
megsziintetése, azonnali jelzése.

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

e Az dvodapedagdgus kdzvetlen munkatdrsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idében
mindazok a baleset-megel8zési feladatok, védd - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd és a sziil6k felé t6rténd informacidadés az dvodapedagdgus felelGssége.)

Egyéb feladatai:

o Az étel csoportba torténd biztonsagos széllitasa, az edények allapoténak ellendrzése és az étel
szallithatdsaga, héfoka.

e Atakaritas és a felmosds id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

e Atisztitdszerek tdroldsara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

o Az elkiilénitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagdgiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatdl az 6vodai nevelésben alkaimazhaté, legaldbb kozépfoku végzettséggel rendelkezd
szakemberek.

Alapvet6 feladataik:

e az évodapedagdgusok munkajanak segitése

e 6vond hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

o kozvetett és kdzvetlen bekapcsolddas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
ovodapedagdgusok itmutatdsai alapjan

e egyéni és kiilonleges bandsmad biztositasa az erre raszorulé kisgyermekeknél

e gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponti tevékenységek elldtdsa

o gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgéltatasokra)
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¢ gyermek-feliigyeleti feladatok elldtdsa

e gyermekvédelmi kiegészité feladatok ellatasa

e segitség a pedagogiai munka végzését segits eszkdzok készitésében, az intézmény dekoracidjiban
¢ adminisztracids, ligyviteli, technikai feladatok ellatésa

o aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kiranduldsainak szervezésében, lebonyolitdsa ban

Egyéb alkalmazottak esetében is bdrmely balesetveszélyt el§idéz8 ok észlelésekor azonnal jelentési, hiba
elhdritdsi vagy ennek megtérténtéig feliigyelet biztositdsi kbtelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvirdsok:

e Az 6voda hazirendjében elGirtak szigord betartasa.

e Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfelel id6ben hozzék az intézménybe.

e Az dvodas megfelels 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

e Az bvodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

e Onalléan tudjon étkezni.

¢ Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedés( legyen.

e Bdrmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvéndjéhez vagy a hozzd
legkbzelebb 3ll6 felnétthéz forduljon segitségért.

9.2 AZ OVODABAN SZERVEZETT RENDEZVENYEK ZAJVEDELMI SZABALYAI:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta érzékszervi kdrosodasok
megakadalyozésa. Ennek érdekében az évodaban elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet
elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a k6z6nség a hangsugédrzdkat 3
méteren belill ne tudja megkéozeliteni.

9.3 BARMELY RENDKI{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Cél:

e Az 6voda dolgozoinak és 6vodasainak biztonsaganak megGrzése veszély esetén.
e Aveszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.

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

o A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
o honnan van az értesiilés,
o milyen veszély all fenn,
o mivel zsaroljak az intézményt,
o minden informdciét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
e Azigazgatd tdvolléte estén az igazgatohelyettest kel értesiteni.
o Azintézmény vezetéje, helyettese vagy megbizottjai kdtelesek értesiteni:
o Bizonyos esetekben (pl.: betdrés) a Rendérkapitanysagot: 107-es hivészamon, vagy a
112-es segélyhivészamon.
o az 6voda fenntartéjat: 94/520-100-as hivészémon.

e Ha sziikséges, kiadja az utasitést az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai révén,
ill. a 2. pont szerint.
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Az elhagyast a lehet&ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

Kitirftéskor szokdsos lépésben, zart csoportokban kell tdvozni.
Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:
o az 6voda elhagyadsanak idejét,
a csoportok tdvozasanak helyét,
milyen felszerelést vigyenek magukkal,
a kidiritési Utvonalat,
az évoda gaz f6csapjat ki zarja el,
az 6voda bejaratanak 6rzése,
az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

O O O O O O

A kilirités Utvonala, ha kiilén utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kitiritési
Gtvonalaval. Az évodaban lévd bérlék (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgaté utasitasat
kovetni. Ezt az éves prébariadén gyakorolni sziikséges. Az dvoddba a Rendérkapitanysag és a
Tlzolté parancsnoksdag szakértGin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formdaban az igazgaté irdnyitdsaval torténik a visszakoltd zés.
A rendkiviili esemény megsz(inésér6l az igazgato értesiti:

az ovondket,

az intézmény fenntartéjat,

a sziil6ket (sziikség szerint),

a hirkozI6 szerveket (sziikség szerint).

O O O O°O

F6 szempont:

az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtdsa,
panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

az informéacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
az dvoda személyzetének megovasa.

O O 0 O 0O ©°

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni szlikséges.

10 ELLENORZESEK

10.1 A VEZETOSEG ALTAL VEGZETT ELLENORZESEK

Célja: Adat és tapasztalatgydijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a minéségbiztosités és -fejlesztés, mégsem azonos vele.
Az értékelés sordn az intézmény miikbdésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.

Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a hatékonysdgot pedig
az eredmény elérése érdekében felhasznalt réforditas alapjan itéljiik meg.
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Az ellenérzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szereplé értékelési és ellenbrzési tervben az
6voda valamennyi dolgoz6jdra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatérozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellen6rzés céljat, terliletét és tartalmat, az ellen&rzést végz6 nevét, az
érintettek korét, az ellen6rzés idejét, az ellenbrzés médszerét,

Az ellenbrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzé nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az értékeltek
nevét, valamint a keletkez§ dokumentumokat.

10.1.1A BELSO ELLENGRZES SZABALYAI:

o Azellendrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
mddszerét, id6pontjat, id6tartamat.

Az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellenérzésben érintett.

e Az ellenérzés megdllapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

* A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

Az ellendrzés dokumentumai a nevel&testiilet szamara hozzéférhet6vé kell tenni.

A gyakorlati munka ellen8rzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartésa,
a mddszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellen8rzés soran kévetelmények:

objektivitas, melynek feltétele az sszeférhetfség és tényszeriiség;
e tervszerliség;

folyamatossag;

kovetkezetesség;

demokratizmus biztositasa.

A belséellenérzést végz6 feladatai:

e Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellenbrzés;

e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;

e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 8sszefliggl ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefliggs ellenérzés;

e Torvényességgel 6sszefliggs ellenbrzés;

10.1.2EVES ERTEKELES! REND

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

e Az intézményi m(ikédés mennyire felel meg a szabélyoknak,
e Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak, célszer(iek,
mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.

A belsd értékelések tigy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden folyamatra sor
keriiljon, de a kulcsfontossagl folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

Az igazgato minden év szeptember 30-ig nyilvdnossagra hozza, valamennyi dolgozéval megismerteti az
éves értékelési és ellendrzési Gitemtervet. Az éves munkaterv mellékletében szerepls éves értékelési és
ellen8rzési tervében az dvoda valamennyi dolgozéjdra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan
hatdrozzuk meg. Az igazgaté vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgaté
irdsos megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatéhelyettes, munkakdzdsség vezets, vagy
6vodapedagégus.

Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat — 2026. 34



Eves értékelési rend tartalmazza:

e amit értékeliink,
o akik értékelnek,
e az értékelés rendszerességét,

*  az értékelés formajat,
o akeletkezé dokumentumot.

Eves ellenérzési terv tartalmazza:

e azellendrzés idejét, kiemelt szempontjait,
o azellenérzés céljat,

e azellenérzés kit, kiket érint,
e azellendrzést végz6k korét.

Ellen8rzési terv részletei:

Az ellenérzés terlilete, Ellendrzést | Erintettek kore Ellendrzés | Ellendrzés Eredményességi
tartalma végzG neve ideje madszere mutaték
Pedagégiai munka
- nevel6munka feltételei; igazgatoé ovodapedagogus, | éves helyzetértékelés, |hatékonysag,
- nevel6munka minésége; NOKS munkaterv | csoport latogatds, | eredményesség,
- a csoportok és a alkalmazottak alapjan dokumentum- szakszer(iség
gyermekek fejlédése; elemzés,
- Unnepek, linnepélyek 6sszehasonlitas,
mélté megrendezése, kovetkeztetések
- gyermekvédelmi levondsa
tevékenység
- Pedagodgiai Program
bevalasa,
+ munkakéri leirasok
betartasa,
- munkaid§ aktiv
kihasznalasa. ~ -
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgatd évodatitkar éves helyzetértékelés, | kéltséghatékony,
felhasznalasa; munkaterv | 8sszehasonlitas takarékos
- étkezési, téritési dijak meghataro- gazddlkodas
beszedésének rendje; zott
- nyomtatvdnyok vezetése; id6pontban
- leltér, selejtezés rendje;
- felnGttek juttatasai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgaté o6vodapedagoégus; | folyamatos | dokumentum- torvényesség,
személyi anyagok; NOKS elemzés, jogszerliség

- egészséges, biztonsagos
dvoda;

- gyermek balesetek
megel6zése;

- személyes adatok
nyilvantartdsa;

- tanligyi dokumentumok
vezetése.

alkalmazottak

munkavédelmi
szemle
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Igazgaté:
Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagégiai-szakmai, térvényességi munka ellenérzéset,

Az igazgat6 az évente ismétl6d6, munkakdronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a Pedagdgiai Program
fellilvizsgalatdhoz, médositasdhoz igazodva ellenérzi mindenre kiterjedéen, 4tfogéan az
6vodapedagdgusok min8ségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az ellenérzésben résztvevéket az éves
munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve iitemezi.

A teljes kord ellen&rzés kiterjed:

e az 6vodapedagdgus fejleszt6 munkajara, nevel6 munka hatékonysagéra, a pedagégiai program és
az éves munkaterv gyakorlati megvalésitéséra, szinvonalara

e gyermekekkel valé kapcsolatara

e az azonos csoportban dolgozo 6vonbk egytittm(ikodésére

e az 6vond-dajka egylittm(ikbdésére

e agyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

e agyermekcsoport fejlettségi szintjére

e agyermekek egyénifejlettségi szintjére

e az dvoda kérnyezeti nevelésére

e aneveléssel 6sszefliggé adminisztracids tevékenységre

e asziilékkel valé kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgoz6t barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.

Ellen8rzési lehet§ségei:

e tervszerd, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
e spontdn, alkalomszerii ellen8rzés:

o problémak feltarasa érdekében

o anapifelkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi napldkat,
jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a dajkdk tevékenységét a
munkak®éri leirasukban meghatdrozottak szerint. Ellen&rzi, hogy a kiils6 és belsé dvodahasznalék
betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi elGirdsokat. Az igazgaté mellett
vagy 6nalléan ellen&rzi a pedagdgiai-szakmai munka hatékonysagat, mingségét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Munkak6z6sség-vezetd

Az ellen8rzési feladatokat a munkakézésség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolédéan latjak el, a
munkak6z6sség munkatervében meghatdrozott Gtemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplék). Feladatait a
munkakéri leirdsa tartalmazza.
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10.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSH ELLENGRZESE

Az oktatdsért felel@s miniszter miikddteti az orszédgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés rendszerét. Ennek
keretei kdzott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagégiai-szakmai ellenérzést szervez, amely
kdznevelési intézményenként Stévente ismétlBds, értékeléssel zarulé vizsgélat.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi. Az ellendrzés kiterjed fenntart6tol
figgetlenil minden kdznevelési intézményre.

Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az a kéznevelési szakértd vehet részt, aki a kiilén
Jogszabélyban el&irt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

A kdznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorlasa soran az orszégos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellen&rzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a fenntarté

szdmara a fenntartott intézmény vonatkozéaséban nyilvénosak.
Az ellen6rzés irdnyulhat:

e azintézmény ellenbrzésére.
e komplex ellenGrzésre.

10.3 INTEZMENY ELLENORZESE

Célja: irdnymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa éltal,
hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagoégiai programjat.

Intézményellenbrzésre az intézményben legalabb tévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési terv
alapjan keril sor.

Az ellendrzés célja Irdnymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.
Az ellen6rzés médszere e Afoglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.

e Az igazgatoval egységes szempontok alapjan készitett interj.

e Interju a nevel6Stestiilet tagjainak legaldbb &t szézalékaval.

o Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi ellenérzések
dokumentumai)

o KérdGives felmérés a nevel6testiilet, alkalmazotti kbzosség, szlil6k
és egyéb partnerek kdrében.

Az ellen6rzés gyakorisaga Leghamarabb otévente egyszer minden intézményben.
Az ellenérzésben részt vesz | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bdl 4116 szakért6i csoport.
Az ellenérzés Osszegzé dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:
dokumentuma

e azintézmény Onértékelése;

e afenntarto értékelése;

e a helyszini ellen&rzés dokumentumai;

o azellendrzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszégos mérések
adatai;

e akorabbi intézmény-ellenérzés szakért6i 6sszegz6 dokumentuma;

o alegutdbbitérvényességi és hatdsagi ellendrzések eredményeinek
Osszegzés.
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Adatok nyilvantartasa

o Intézményi irattdr;
e Kormanyhivatal irattér;
¢  Oktatdsi Hivatal kbzponti nyilvantartdsa.

Komplex ellendrzés

Az ellenérzés célja

Az intézménym(ikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszer(iségét vizsgalo teriiletek
ellenGrzése, az orszagos atlagértékekt6l valé eltérés okainak feltarasa,
valamint a kifogdsolhaté m(ikodési formak feltarésa.

Az ellen6rzés modszere

¢ dokumentumelemzés,
e interju,
o megfigyelés.

Az ellendrzés gyakorisdga

o alkalomszerd;

e azintézmény vagy az intézmény igazgatdja az orszagos pedagogiai-
szakmai;
ellenérzés szakértsi értékelése alapjan legalabb harom teriileten
hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el;

e azintézmény az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kapcsan
készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltétte fel a hivatal
altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

Az ellenérzésben részt vesz

Legaldbb kett§, legfeljebb harom f6bél allé szakértSi csoport. A
szakérték kijelolésének feltételei a jogszabélyban meghatarozott médon
eltérhetnek az EMMI rendelet szakértdk kijel6lésére vonatkozd
passzusatol.

Az ellen6rzés
dokumentuma

Komplex 0sszegz6 értékelés.

Adatok nyilvantartasa

e intézményi irattar;
e  kormanyhivatal irattér;
e  oktatasi Hivatal k6zponti nyilvantartasa.

10.4 BELS® KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiil§ kontrollkérnyezetet, integralt kockdzatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids rendszert, valamint a nyomon
kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikédtet, és felel a rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

e kialakitotta a belsé kontrollrendszer mikédésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miikédtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, belss kontroll koordinatort,
elkészitette az 6voda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellendrzési nyomvonalat,

o elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztet kockazatok vonatkozasaban,

e az 6voda egészét lefedd infokommunikacids rendszert miikodtet,

o folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalésulasat, gondoskodik a
belsé ellendrzési tevékenység megvaldsuldsérol, és
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a koltségvetési beszdmoldval egyidejlileg minden évben értékeli a bels§ kontrollrendszer
mindségét.

A belsé ellenérzés a bels§ kontrollrendszer egy speciélis eleme. Specidlis egyrészt a vele szemben
tamasztott kdvetelmények (fliiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a f§ feladata, hogy a
vezetésnek visszacsatoldst adjon a belsé kontrollrendszer miikddéséré! és javaslatokat tegyen annak
fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok azonosftasara és a megfelel§ kontrollok kialakitdsara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére latja el az 6voda belsé ellen8rzését. Az éves
ellen8rzési tervet a GAMESZ az évodaval egyeztetve allitja 8ssze, melyet az irényitéd szerv hagy jova.

A belsé ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazddlkodast, és a kozfeladatok elldtdsat vizsgélva
megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgaté részére.

A belsé ellen8rzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében:

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabdlyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

elemezi, vizsgdlja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszémolasok megfeleléségét, a beszamol6k valédisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszbbblése vagy
csdkkentése, a szabdlytalansagok megel§zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a belsg kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belss ellengrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenérzés a bizonyossagot ado6 tevékenység keretében az alabbi tipusi ellenérzéseket végzi

a szabdlyszer(iségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
m(ikodése, illetve tevékenysége megfelelen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatdlyos
jogszabadlyok, belss szabalyzatok és igazgatoi rendelkezések elGirasai;

a pénzligyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok ellen&rzése;

a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikédésének atfogd
vizsgalatara kerdil sor;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato tertiletén a m(ikodés, illetve a
forrdsfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikdds informatikai rendszerek
megfelelGségére, megbizhatdsagdra, biztonsagara, valamint a rendszerben térolt adatok
teljességére, megfelelGségére, szabdlyossdgara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tandcsadd tevékenység keretében

tdmogatja az dvoda vezetését az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

a pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozéan javastatokat, tanacsokat fogalmaz meg;

tdmogatja az 6voda vezet8ségét a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovébbfejlesztésében;
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e javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment
teriletén;

e konzultécios segftséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé
szabdlyzatainak tartalmét, szerkezetét illetGen.

10.5 KORMANYZATI SZERVEK ELLENGRZESEI

Az dllamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az Uj Aht. hatarozza meg, amely az
allamhdztartds valamennyi (kézponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az allamhdztartasi kontrollok hdrom szintjét kiildnboztetjiik meg:

e tdrvényhozdi,
e kiils6 (korményzati) szint(i és
e szervezeti szintd.

10.5.1THRVENYHOZOI SZINTU ELLENORZES

Allami Szdmvevészék

A térvényhozoi ellendrzést az Allami Szamvevdszék végzi. Az Allami Szamvevdszék (tovabbiakban: ASZ) az
Orszaggy(ilés legf6bb pénziigyi és gazdasagi ellendrz szerve, amely csak az Orszéggy(lésnek van
aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag Alaptorvény és az ASZ-rél rendelkez kiilén tv.
hatérozza meg. Az ASZ ellenSrzési tevékenysége soran minden mas szervezettél fiiggetlen.

Az ASZ feladatkdrében eljarva az Ovoda vonatkozésaban ellendrzi

e azdllamhaztartasbol szarmazo forrasok felhasznaldsét és a nemzeti vagyon kezelését.
e ellen6rzése soran értékeli az dllamhaztartas szamviteli
rendjének betartasat, az dllamhdztartas belsd kontrollrendszerének miikodését.

Az ASZ ellen8rzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

10.5.2K0LS6 (KORMANYZATI) SZINT( ELLENGRZES

Magyar Allamkincstar

Az dllamhdéztartasi belsé kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstéar, amely az allamhdztartas
kormanyzati szint( ellenérzésének egyik megvaldsitoja. A Kincstdr kiildetése a kozpénzek takarékos,
atlathato és ellendrzétt felhasznélasanak hatékony tamogatasa. Ennek érdekében a Kincstar végzi a
koéltségvetés pénziigyi lebonyolitasdnak feladatait, amely soran kontrolltevékenységeket is megvalosit.

A Kincstar ellendrzési jogkére az Onkormanyzati koltségvetési szervként miikéds Ovoda vonatkozasaban

e aszamviteli szabélyok szerinti konyvvezetési kételezettségének,

e az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszer( teljesitésének,

o  az éves koltségvetési beszamold megbizhatd, valds dsszképének
vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellenérzései szabélyszer(iségi pénziigyi ellenérzések.
Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormdanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiildn jogszabalyban
meghatdarozottak szerint kdzszolgalati ellendrzést végez.
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A Korményhivatal ellenSrzése az Ovoda vonatkozdsaban az ellenSrzés formaja szerint lehet

e Tdrvényességi ellen6rzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a miikbdése folyamataban
feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszer(ien végzi.

e Szakszer(iségi ellen6rzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok végrehajtasat
a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok, igazgatéi rendelkezések megtartasaval végzi.

o Hatékonysagi ellen8rzés: a vizsgélt rendszer miikddése alkalmas-e a leheté legkisebb raforditdssal
a lehet6 legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési, szabdalyozasi, szervezési,
fejlesztési, Osztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kdvetelmények elérhetbk

e Pénzligyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli
nyilvantartdsok ellenérzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

o Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hatdskorébe tartozé, meghatérozott idészakra
vonatkozo — legalabb négyéves ciklusonként végzett — térvényességi, szakszer(iségi, hatékonysagi
és pénzigyi ellenGrzése.

e Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat elldtasdnak vizsgalata egy id6szakban tébb
szervnél abbél a célbél, hogy a megallapitasok eredményeként altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfelels intézkedéseket lehessen tenni

o (Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének {meghatarozott
tigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjén térténd vizsgalata.

o Utéellenérzés: a vizsgalt szervnél elézéleg végrehajtott ellendrzés megdllapitasai és javaslatai
alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak vizsgalata.

10.5.3IRANYITO SZERV ELLENGRZESE

A jegyz& kételes gondoskodni - a belsé kontrolirendszeren beliil - a belsé ellenérzés miikddtetésérél az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani Utmutatok és a nemzetkozi belsé
ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé ellen&rzése keretében
gondoskodni kell a felligyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozd, az iranyité szerv altal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazo éves ellendrzési tervet
a képviselG-testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenrzés

Szombathely Megyei logti Varos Onkorményzata fenntartéi ellenérzése keretében a Belséellendrzési Iroda
munkatarsai 3 évente ellenérzik az dvodat.

Az ellenGrzés kiterjedhet

e az dvoda gazdalkoddsanak (tervezés, operativ gazdalkodds, beszamolas) vizsgélatéra,

e a belsS kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
informécié és kommunikacid, monitoring tevékenység — ellenbrzésére,

e aKdzgylilés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfelel6
miikddésének vizsgalatara).

10.5.4FENNTARTO! TORVENYESSEGI ELLENORZES

A szakmai osztaly munkatarsai részérél ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi ellenbrzés
lefolytatdsara keriil sor az évodanal.

A fenntartéi torvényességi ellenbrzés célja annak megéllapitasa, hogy az intézmény miikddése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel-e, elltja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjdban, szakmai
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dokumentumaiban meghatdrozott feladatokat, tovabbd a jogszabalyokban eléirt véleményezési
folyamatok miikodnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtértén ik-e.

Az ellen6rzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellenérzés.

Az ellendrzés formédja: dokumentumelemzés és helyszini ellen8rzés.

Az ellen8rzésre kerl6 id6szak: targyévet megel6z6 hdrom lezart nevelési év.
Az ellenérzés modszere:

e azintézményi alapdokumentumok és szabdlyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatélyossaganak, aktualizaldsanak, a jévahagyas kapcsan meghatérozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvdnossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott onértékel és
alapjan;

e azintézmény pedagogiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e 6sszhangjanak
vizsgalata;

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

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv 6sszhangjanak, a beiskoldzasi terv megvaldsulasanak
vizsgdlata, a hétévenkénti illetve 2025.01.01-t8l az 5 éves tovabbképzési iddszak éves intézményi
program kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az 6voda tovabbképzések teljesitésével
kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgdlata az igazgatd altal kitéltott, az eléterjesztés 3.
szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellen6rzés keretében végzett
szuroprébaszer( ellenérzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa alatt a tantigyi dokumentumok
szurdproba szerii ellendrzésére — a helyszini ellendrzés helyett - a Polgadrmesteri Hivatalban is sor
keriilhet;

e az 6vodapedagégusok torvényszer( foglalkoztatdsanak vizsgdlata;

e az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgélata;

* atanulé- és gyermekbaleset megelGzése érdekében tett intézkedések ellendrzése az igazgatd
beszamoldja alapjan (kotetlen formatumu szoveges dsszefoglaldé maximum 1 oldal
terjedelemben);

e gyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenység ellenbrzése az dvoda beszamoldja, az igazgato éltal az
ellendrzéssel érintett idGszakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmii 6sszefoglald,
tovabba az el6terjesztés 4. szama mellékletét képezd, az 6voda altal elkészitett 6nellenérzé
dokumentum felhasznalasdval;

e azintézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasanak, a

e igazgaté altal az ellen8rzéssel érintett id8szakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii 6sszefoglalé, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

10.6 TARSADALMI ELLENGRZES KOZERDEK( ES KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK ALAPJAN

A tirsadalmi ellendrizhet&ség egyik lényeges eleme a kdzigazgatas adatainak megismerése, nyilvanossaga.
Az évoda, mint kdzfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a kezelésében 1évé kozérdek( adatot és
kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse. llyen ligyek kiildnsen:

e a koltségvetésre és annak végrehajtasara,
e  az allami és 6nkormdanyzati vagyon kezelésére,
o akdzpénzek felhasznalaséra és az erre kétott szerz6désekre vonatkozé iigyek.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2026. 42



A kdzérdekif adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kdzfeladatéanak
elldtasdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informdcioé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nall6 vagy gyljteméryes
lellegétd), igy kiildndsen

e hatéskorre,

o lletékességre,

e szervezetifelépitésre,

e szakmai tevékenységre,

e annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

e a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
¢ agazdalkodasra,

e amegkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

A kdzérdekbdl nyilvanos adat a kézérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetbvé tételét térvény kdzérdekbdl elrendeli.

K6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot elldtd dvoda feladat- és hataskdrében eljaré személy neve,
feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval 6sszefiiggs egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét torvény eldirja. A kdzérdekbdl nyilvén os
személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthet&ek.

Kézérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjén, illetSleg az Gvodéval, mint helyi dnkormanyzati szervvel
k&tott szerzGdés alapjan kotelez8en igénybe veendd vagy mas maddon ki nem elégithetd szolgdltatast
nyudjto szervek vagy személyek kezelésében lévs, e tevékenységilikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilé adat.

Az évoda a kételezGen kdzzéteendd kozérdeki adatokat a www.kir.hu internetes feliileten, digitalis
formaban, barki szamadra, személyazonositas nélkiil, korldtozastél mentesen, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhet6vé tette.

11 JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a kéltségvetésben fedezet van ra, az intézmény vezetSje az dvodapedagdgusokat jutalomba
részesitheti. Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

e kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empdtia, kapcsolat a gyermekekkel, felnSttekkel,
kollégakkal);

e azigényes, példaértékii csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztraciés feladatok ellatasat;

e a munkakdzosségek munkajaban valé aktiv részvételt;

e anevel6munka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valé részvételt;

o avallalt és a kozdsség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést. (munkakdzésség
vezet6k, igazgatohelyettes, Belsé ellendrzési csoport, gyermekvédelem);

e az Ovodai kdrnyezet szépitéséért vallalt és végzett dnkéntes, mindségi munkat;

¢ meghirdetett szakmai programokon valé 6nkéntes részvételt. (Tovabbképzés, rendezvények,
bazis-nap);

e az évodan kiviili szervezésti gyermekprogramokon valé részvételt a csoport gyermekeivel, ezek
elékészitését, szervezését, lebonyolitasét (rajz, sport versenyek, mesemondas, szereplés,
rendezvényen);

e azintézkedési jogkorrel megbizott évodapedagdgus munkakérben meghatarozott
tébbletfeladatainak ellatasat.
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e Ovodai értekezleteken aktiv részvételt

e Plusz feladat véllaldsat munkaid8n tul;

o tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelked8 munkat; és
e palydzatokon valé aktlv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jar6 jutalom differencidlt kiosztasanak déntési jogkérét az igazgatd gyakorolja.
A ddntés el6készitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a munkakdzdsség vezets.

12 ELEKTRONIKUS UTON ELOSALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatdasi Informécids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el§irdsainak megfelelSen.

Az igazgatdnak elektronikus aldirdsi joga, igy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell eihelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e az 6évodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktéber 1. statisztika

Az elektronikus uton elGdllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kilon e célra
Iétrehozott mappdban téroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizdrélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

12.1 ADATKEZELES AZ OVODABAN

Az adatkezelés jogszabdlyoknak megfelel® rendjérél, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi Szabalyzat (4.sz
melléklet) intézkedik.

12.2 IRATKEZELES, KOTELEZO NYOMTATVANYOK AZ OVODABAN

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz616
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda

e akoézokiratokrdl, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltdri anyag védelmérdi sz6lé 1995. évi LXVI.
Torvény rendelkezései, valamint

e akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldanos kdvetelményeirdi sz616 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet elGirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra
is tekintettel szabalyozza.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
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e névre sz6l6 iratokat,
o sziiléi szervezet részére érkezett leveleket,
e azokat az iratokat, amelyek felbontdsénak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évé érdekelt személyes
tajékoztatdsaval is elintézhetd az lizenet dtadasa.

Telefonos téjékoztatds esetén ra kell az iratra vezetni:

¢ telefonon elintézve
e hatdrid6
e lgyintézd neve, alairdsa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat dtvételének megtorténte, az irat dtadasanak napja megdallapithaté legyen
hitelt érdemléen.

Kdtelezd dvodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvéany lehet nyomdai tton el&allitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvélaszthatatlanul 6sszefiiz6t, papiralapi nyomtatvany, és/vagy nyomdai dton
elektronikus okirat, elektronikus Uton elSallitott, az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvény.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felels miniszter &ltal jévahagyott rendszer alkalmazdsaval
elektronikus Gton elGallitott, az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Ovoda 4ltal hasznalt dokumentéciokat az OviKréta feliiletén vezetjiik:

o Felvételi elGjegyzési napld

e Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai csoportnaplé

o Ovodai torzskonyv

¢  Gyermekek fejiédését nyomon kévetd dokumentacié

A gyermekek fejlédését rogzit6 dokumentacié intézményi dokumentumai:

e Pedagdgiai program,

e Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

¢ Anamnézis kérdGiv

o  Gyermekek fejlédését rogzitd kérdSivek

e Az egyéni bAnasmdd megvaldsuldsa (HH, HHH)

o |gazgaté altal engedélyezett hosszabb hianyzés

e Atesti, szocialis, értelmi, erkodlcsi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok nyilvantartasa
(Gyermekek fejlédését nyomon kovets dokumentacio)

Az dvoda dolgozdi altal elektronikus dton el@allitott és a nevelStestiilet jovahagydsaval elfogadott
intézményi munkahoz masolhaté dokumentaciék a csoportszobdban talalhaté talalhatéak, és a
helyiséghdl nem vihet6k ki.

Az évodédban haszndlt iratok formai kévetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részb6l és indoklasbol &ll. Tartalmazza a:

Szervezeti és M{kodési Szabalyzat — 2026. 45



e dbntés alapjanak jogszabdlyait,

e amérlegelés alapjat, és

¢ amérlegelés szempontjait.

¢ Valamint az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést (jogorvoslat)

legyzékonyv
A jegyz6konyv tartalmazza:

e az elkészités helyét, idejét;

e jelenlévGk felsorolasit;

e lényeges megallapitdsokat;

¢ Alairasokat (jegyz6konyv vezetdje, hitelesitd személy).

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A neveldmunkaval 6sszefiigg6 feladatok ellatasa hataridék figyelembevétele mellett.
Hibds bejegyzés javitdsa

e Taniigyi nyilvantartasban athdzassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibds rész, és
helyesbiteni kell.
e Ajavitast keltezni, alairni, és korbélyegzével ellatni.

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

Masolds rendje

Az iratok és dokumentumok masolasi rendjét a mellékletben megtaldlhaté Masolatkészitési szabalyzat

(6.52.) rogziti.

Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat — 2026.
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13 ZARORENDELKEZESEK

Fellilvizsgdlata: A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén
médositani kell.

Mdédositdsa: A jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat /SZMSZ/ médositasa csak a fenntartd
jévéhagyésaval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony miikdédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az évoda szervezeti és m(tkédési szabélyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabélyok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is médosfthaték, amennyiben
jogszabalyi elSirdsok, bels§ intézményi megfontolasok, vagy az intézményfelelss vezetsjének megitélese
ezt sziikségessé teszi.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2022-ben késziilt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatdlyét veszti.

Hatdlyba lépése: 2026. év 04, hé 01. nap

’:"J.I Py ¢ -7 ) g o y
Kado  pa Lbt  H ¥l
Szabo Babett Katalin

igazgatd

Kelt: Szombathely, 2026.03.25. /-

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 2026.
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14 LEGITIMACIOS ZARADEK

Szombathelyi Aréna Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 036457

Készitette a nevel6testiilet bevondaséval:

r/j @ Vo da' Bated et d,
(" ' | Szabo Babett Katalin

/
f

Szombathely,2026.mércius 25. \ /) igazgaté

Legitimacids zaradék

Véleményezte:

et (X0

Szombathely,2026 marcius 25. SR = < g

Sziil6i szervezet nevében

Fenntarté nevében

Szombathely Megyei Jogl Véaros Kézgyiilésének Kulturélis, Oktatasi és Civil Bizottsdga a Szombathelyi
Aréna Ovoda Szervezeti és MUIKOAEsi SZabAlyZatat @ ........ouvuvemeeeerrvsnenesesemseeesssnsssesenns

szamu hatdrozataval jévéhagyta.

dr. Laszl6 Gy6z6
alpolgarmester

Szombathely, 2026. aprilis ......

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat —2026.
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15 MELLEKLETEK
MUNKAKORI LEIRAS (1.5Z.)




Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457

9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.

MUNKAKORI LE[RAS

Munkakér megnevezése:
A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:

Szill. helye, ideje:

Munkaltato neve:
Székhelye:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

A kinevezés id6tartama

Munkaideje:
Kotelez6 6raszama:

Kbzvetlen felettese:
Helyettesit / helyettesiti:

Munkavégzéshez sziikséges
iskolai végzettség:

A munkakor célja:

OVODAPEDAGOGUS FEOR szédm: 2432

Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457
9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.
dévodaigazgato

hatdrozatlan id6re

40 6ra / hét
32+4 6ra / hét + ebédids: 0,5 ora / nap

igazgatd

Els6sorban a valtotarsa, illetve a igazgatd altal kijeldlt
ovodapedagogus. A helyettesitést az dvodaigazgato és a helyettes
osztja be.

f6iskolai 6véndi diploma

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek lelki,
testi és értelmi fejlGdését, készségek, képességek ismertek,
jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miveltségiik
fejlesztése életkori sajatossdgaiknak megfelelSen.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FOBB TEVEKENYSEGEK

FELSOROLASA:

PEDAGOGIAI — SZAKMAI FELADATOK (ALAPFELADATA AZ NKT. 62. §-A, PUETV. 67. § [A
KOZNEVELES| FOGLALKOZTATOTT! JOGVISZONYBAN ALLO KOTELEZETTSEGE!], ES A PUETV.44. § (2)

PEDAGOGUSKOMPETENCIAK ALAPJAN) 32 GRAN BELUL

* Az 6v6né gondozdi és pedagdgiai munkajat dnalldan, teljes kor( felelGsséggel latja el, melyre
irasban, tervszer(ien is felkészdil.

»  Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel annak
tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

s KotelezS draszamét a gyerekek kdzott tolti el. Ezen idészak alatt feladata a rébizott gyermekek
testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjiik

figyelembevételével:

o Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérsl, tehetségiiknek
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatét, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédési itemét, szociokulturalis helyzetét.

o Akiildnleges banasmodot igényls gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmdkddik a nevelést segité mas szakemberekkel.
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El6mozditja a gyermekek erkdlcsi fejlédését. Egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittm(ikédésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjit
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
séta, kirdndulds). Baleset esetén az SZMSZ elSirdsainak megfelel8en jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A PEDAGOGIAI MUNKAVAL KAPCSOLATOS EGYEB ELOIRASOK.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités, a
csoport el6tti megszégyenités, megalazas, megfélemlités, az étel elfogyasztdsdra vald
kényszerités, az étel elvonasa.

A pedagdgust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetGen,
amelyr8l a gyermekkel, szlilGvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglakoztatdsi jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A pedagdgus az intézmény igazgatdja Utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolédé indikatorok alapjan kell
értékelnie a vezetének:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megval6sitasukhoz kapcsolédo
onreflexiok,

o atanulds tdmogatasa,

o agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(, sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szlikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

o agyermek csoportok, kozésségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiildnbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integracids tevékenység,

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

o akérnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolédé attit(idok dtadasanak modja,

o kommunikécid és szakmai egyiittm(ikddés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség
és szakmai felelGsségvallalds a szakmai fejlGdésért.

TANUGY-IGAZGATASI, ADMINISZTRATIV TEENDOK A HETI 4 ORAN BELUL.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A Helyi Pedagdgiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
médositasidban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban &ll6 gyermekekkel és sziileivel.

Evente hdromszor sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
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= Naprakészen vezeti a nevel6testiilet dltal elfogadott csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
terv- a csoportnapldban kialakitott tagoldsnak megfeleléen.

=  Evente legaldbb kétszer kitélti az ,Egyéni fejl6dési lapot”, amely a gyermek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatdrozza meg a
fejlesztési teriileteket.

» Szilkség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt r.

®  Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét.

= Aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

ALTALANOS SZABALYOK

= Akdtelez6 6raszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizérélag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

= Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor &t6ltozve, a
munkavégzésre készen dlljon.

= Munkaja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megévni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelSen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

= Munkavégzése alatt betartja a munkavéde!mi, tlizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

= Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

= Gyermekek k6z6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kdveten, roviden, a nevel6munka zavarasa nélkiil beszélhet.

EGYEB FELADATOK A KOTOTT MUNKAIDONEK NEVELESSEL LE NEM KOTOTT RESZENEK KITOLTESE

ALATT:

= Felkésziilés a foglalkozdsokra, nevelési feladatokra;

®  intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai
(csoportnapld);

= gyermekek teljesitményének értékelése;

= sziiléi értekezletekre valo felkésziilés;

= szakmai munkak6z0sség;

= nevelGtestiileti értekezlet;

= kiegészitd eszkdzok készitése;

= fejlesztd eszkozok készitése;

= helyszin foglakozas;

= (szds, babszinhaz, versenyek megszervezése, részvétel;

= egyénivagy csoportos fejleszt8, felzarkoztaté foglakozas;

= egyénivagy csoportos tehetségfejleszt6 foglakozas;

= Svodai kirdnduldsok, linnepélyek, szabadidds tevékenységek elGkészitése, lebonyolitasa;

= gyakornok szakmai segitése;

= eseti helyettesités.

= Afentieken tdl az 6vodaigazgatoja vagy annak helyettese eseti feladatokat adhat.

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

»  Eves szabadséagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

» Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id§ alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a igazgato
mérlegelése alapjdn.

*  Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

»  Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el8tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.
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A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTAS! KOVETELMENYEK:

' Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittm(ik6d6 magatartdst
tanusitani.

' Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kdzott nem
sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenl6 bandsmdd elvét.

v Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

' Apedagdgus etikat a tdrsadalmi normdak &ltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
magénéletben is betartja.

' Agyermeke, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK:

' Hivatdsdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat.

v ,Apedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint
—120 6rds tovdbbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

»  Azelsé tovdbbképzés az els6 mindgsités elStt kotelezé. Mentesiil a tovabbképzési ktelezettség
aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgdt tett, a vizsgék letétele utani
hét évben.

*  Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jévéhagyta, és a program alkalmazasédra engedélyt adott.

* A Pedagdgus ll. és a Mesterpedagogus fokozathdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba lépését kovet6 kilencedik tanév végéig 6nhibajabél nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben térténd részvételi kotelezettségét.

AZ OVONO KOMPETENCIAJA:
» A Helyi Pedagégiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési médszereinek megvalasztdsa.
»  Agyermekek fejlédését segits tehetséggondozas és felzarkdztatas.

ZARO RENDELKEZES:
A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a munkakéréhez kapcsol6dé feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Szombathely, 2024. szeptember 2.

igazgato munkavallalé

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felelgsséggel tartozom. A munkdm soradn hasznalt targyak, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése:
A munkavallald neve:
Sziiletési neve:

Szll. helye, ideje:

Munkdltatd neve:

Székhelye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
A kinevezés id6tartama

Munkaideje:
Kotelez6 éraszama:

Kbzvetlen felettese:
Helyettesit / helyettesiti:
Munkavégzéshez sziikséges

iskolai végzettség:

A munkakor célja:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FEOR szam: 3410

Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457
9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.
igazgat6

hatdrozatlan id6re

40 6ra / hét
35+5 éra / hét + ebédidé: 0,5 6ra / nap

igazgatd
Az igazgato altal kijelolt pedagdgiai asszisztens. A helyettesitést az
igazgato és a helyettese osztja be.

érettségi, OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)
A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodas koru gyerekek testi-leiki-

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az
6vodapedagdgus munkdjanak segitése.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FOBB TEVEKENYSEGEK

¢ A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagodgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
gyermeket a sziil6tdl, gondozo6tdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érint6

napi eseményekrél.

GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

¢ Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,

esetleg példakép szamukra.

¢ Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.
e Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz szlikséges légkdr

kialakitasat.

¢ Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, ev6eszkdzok
hasznalata stb.). Ellen8rizze a gyermek higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

o Az dvodaifoglalkozason segitse, egészitse ki az 6von8 munkajat, iranyitasaval miikédjon kdzre a
gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a

foglalkozasokon.

o Arészképességekben elmaradt, illetve a kiildnleges bdnasmaddot igénylé gyermekekkel a szakemberek
és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.
e A barmilyen oknal fogva héatranyos helyzet(i gyermek felzark6zasat eldsegitse.
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Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsitésukat.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdbvdsa érdekében tegyen meg mindent.
Mifkddjén kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgélatanak lebonyolitasaban.

A gyermekek és a szll6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmédval azonosuljon, és
megvalésitasat magdra nézve kételezének tekintse.

A szervezeti és m(ikédési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint vegyen részt a sziil§i értekezleteken, jatszédélutanokon.

Miikadjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor felligyelje
a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglatkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei
iskoldban stb. kisérje a gyermekeket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid8s programjainak szervezésében,
el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmdves-
foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységéril.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ismerje fel az alapvetd elsGsegélynyijtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelezze az
intézkedés szilkségességét.

A balesetvédelmi elSirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Lassa el az orvosi ellatdst nem igényl6 sériiléseket.

ALTALANOS SZABALYOK

Munkaidé alatt, magdaniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezets rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
eltétni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykdnyvének elirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak igazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni. Mivel ki
kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak
érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id§ alatt is z6kkenSmentes és folyamatos legyen a munka
elldtasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez
is legalabb 25 perc munkabdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondnek. A dohanyzdsi igény idejét szigorian le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkeriilése végett.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyésa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét kizarSlag
6voné jelenlétében, kdzelében végezheti, amennyiben magdara hagyjak, nem vonhato felelGsségre |

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az dvéné, illetve a
felettese felé.

Gyermekrél tajékoztatast csak az dvéndvel torténd egyeztetés utan adhat.

Titoktartdsi kételezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elStt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 nap szabadsagbdl 15 napot visszavonhat.
Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell a vezet&nek.

ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmikodés normdit.

A humanista pedagédgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasdra vald kényszerités).

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben, a déli id6szakban,
amikor a két 6voné jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a nevel6munka zavarasa nélkil
beszélhet,

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

ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelels médszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.

Ismerkedjen a pedagodgiai munkaval foglalkozé szakkdnyvekkel.

Végezze el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.
Végezze el az intézmény altal kijel6lt tanfolyamo(ka)t.

FELELOSSEGE

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkdzokért leltdri felel@sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az dvoda m(ikddésével, a nevelStestiilet munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg@rizni.
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ZARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megblzza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jété| lehetévé teszi, hogy az Gvodéban reggel 8 6ra
el6tt vagy a délutani id6szakban, 12-17 6réig, a gyermekek felligyeletét a nevel§ és oktaté munkat
kézvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év8 személy, igy példaul az
érettségivel rendelkez dajka egyediil is ellatja. A rendelkezést kévetéen egy 6vodai csoportban akar napi
hétéranyi id6tartamban is megoldhaté a gyermekek felligyelete a neveld és oktaté munkat kézvetlendl
segité (NOKS) munkakérben alkalmazottal Gigy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen
6vodapedagdgus.

A munkakéri leirds médositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

Szombathely, 2024. januar 01.

igazgato munkavallalo

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért anyagi és biintet&jogi
felel&sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyak, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen hasznalom.

munkavallald




Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457
9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: DAJKA FEOR szam: 5221
A munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkaltaté neve: Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457

Székhelye: 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:  igazgatéd

A kinevezés idGtartama hatdrozatlan idére

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd: 0,5 éra / nap

Kbzvetlen felettese: igazgatod

Helyettesit / helyettesiti: Az igazgat6 4ltal kijelolt dajka. A helyettesitést az igazgato és a

helyettese osztja be.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altaldnos, dajkaképz6 tanfolyam (nem kételezd)
iskolai végzettség:

A munkakor célja: Az 6vodas korl gyermekek gondozésa, ovéndi irdnyitassal. A
gyermekek szlikebb és tagabb kdrnyezetének tisztantartasa,
takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP elSirasainak megfelel6en. Az
ovodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FGBB TEVEKENYSEGEK

e Szorosan egylittm(kodik az 6vondkkel,

e segiti megval6sitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.

e  Gondoskodik az évoda tisztasagarol.

e Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendSkben.

e Munkarendjét a szabvanyos munkautasitashoz (STANDARD FELADATLAP 2023.09.01.) igazitja.

GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

¢ Tudasdnak maximumdt adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatéban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megsrzéséért.

¢ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszédde! segédkezik az 6voda egész napos
nevel6munkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztill is (kbszénés, kérem—kdszéndm, tiirelmes és udvarias kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozdsaban a csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznélatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat. Pl.: 6ltozk6dés sorrendje, ruhdk
dsszehajtdsa, cip8k parositasa — kulturalt étkezés, kanélfogas, kézmosas technikdja, WC-papir
haszndlata stb.
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A munkaja sordn észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megel&zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektél elzért helyen tarolja.

Délelétt, az 6vons mellett, vele egyeztetett id8ben, az étkezés és a foglalkozds segitése érdekébe n a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Kiséréként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai séték, kiilsd helyszini foglalkozédsok,
kirdndulasok ideje alatt.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikddik, a szervezési feladatokban a ve zet§
és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell§ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé6 meg
nem érkezik.

A hdnyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat lehetéleg kidblitve, kimosva teszi egy
zacskéba.

A GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS EGYEB ELOIRASOK

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigordan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valé
kényszerités, leveglztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagya sa
tilos. Ez vonatkozik az 6ltoz6re és a mosddra is (kiilonos tekintettel a folyamatos reggeliztetés elStti
mosddéhasznalatnal).

Gyermekekre val6 6nallé vigyazasra (altatdsi id6ben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén) csak
az igazgatd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyi kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a
vezetd felé, a gyerekek érdekében, kotelezé jelleggel jelezni kell!

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikoédésével Gsszefliggd belsS problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek évongjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz,
tavollétében a helyetteshez.

A TISZTASAG MEGORZESEVEL, AZ ANTSZ ELOIRASAIVAL KAPCSOLATOS TEENDOK

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza
tartoz6 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségligyi
eléirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, [épcsGhaz, iroddk, fejlesztszoba, felnbtt WC-k,
mosékonyha stb.) a tobbi dajkéval kbzdsen, a vezet§ éltal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és 4prilisban)
kiilénds gonddal végzi el a fertétlenitést, a batorok, jatékok, csempék, csévek, ablakok, ajték
lemosdséat. Amennyiben indokolt, a kiilénb&z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggdnyok, kopenyek, toriilkdzok, teritbk,
babaruhdk stb.).

Havonta gondoskodik a gyerekek dgynemdijének le és felhtizasardl. Jarvanyos idészakban, tetlvel valé
fert&z6ttség idején az dvond kérésére gyakrabban is.
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Elvégzi a fektetSagyak lerakésat, felszedését. Agyazéskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizdrélag a
sajat dgyaba fekiidjén.

Az dgyakat bepiszkolédasuk esetén kistrolja, fertétlentti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az voda udvaranak takaritasa, kertjének gondozésa,
locsoldsa — h6 eltakarftdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesftés — hétvégi ligyelet stb. Valamint
azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezets megbizza.

ETKEZTETESSEL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az atvett ételeket az ell. szabalyoknak megfelel6 modon térolja, s kdzvetleniil az elfogyasztas elétt, ha
sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel§ h§mérsékletre, majd kiadagolja. Probléma, sziikség
esetén, indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz4l az erre a céira kijelolt
személynek.

Az étkeztetés kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikédik, segit az ételek kiosztasdban.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, ev8eszkdzdket, poharakat dsszegyiijti, a mosogatd
helységbe atviszi.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohulldmu siits, hiitégépek
tisztasagara.

ALTALANOS SZABALYOK

Munkaid§ alatt, magantigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mdr at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
toérvénykdnyvének elbirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak igazgat6 engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohdnyozni. Mivel ki
kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak
érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is z6kken&mentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas dvodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez
is legaldabb 25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
szliksége az 6vénének. A dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtdk (f6bejarat, hatsé bejérat) zarva
tartasarél feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsanak
elkeriilése végett.

Az 6voda zérasakor meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték jol be vannak zarva. Ezutan belizemeli a
riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

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

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Erettségivel nem rendelkezd dajka tevékenységét
kizarélag 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti, amennyiben magéra hagyjék, nem vonhato
felelGsségre!
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A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

» Eves szabadsagolasi tervet készit téjékoztats jelleggel. Felettesével a szabadsdg kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

= Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges &tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsdgét lehetSleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki.

® Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 nap szabadsagbdl 15 napot visszavonhat.

= Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

ELVARHATO MAGATARTAS!I KOVETELMENYEK

* Rendelkezik gyermekszeret§ viselkedéssel, a sziilék irdnt megnyilvanulé egyiittérz6, odafigyels,
egyiuttm(ik6dS magatartassal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kériilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

= Ovodai munkaja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt
viselkedésével, 6ltozkbdésével, Gnmaga tisztasagédval, gondozottsigaval, dpoltsagdval.

= Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK

*  Erdekl8djén az dvénsk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel§ modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikécidjahoz.
*  Végezze el az intézmény altal kijel6lt tanfolyamo(ka)t.

FELELOSSEGE

* Qvja az 6voda berendezési és felszerelési trgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6z6kért leltari felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felelGsséggel tartozik.

= Az évoda miikédésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
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2ARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
lelettese alkalmanként megbizza.

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétdl lehetvé teszi, hogy az dvodéaban reggel 8 6ra
el6tt vagy a délutani idészakban, 12-17 6réig, a gyermekek feliigyeletét a nevel6 és oktaté munkat
tdzvetlenil segité munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé személy, igy példaul az
brettségivel rendelkezd dajka egyediil is ellatja. A rendelkezést kdvetSen egy évodai csoportban akar mapi
hétdérdnyi id6tartamban is megoldhato6 a gyermekek felligyelete a nevels és oktaté munkat kézvetlendll
segité (NOKS) munkakdrben alkalmazottal gy, hogy az adott idGszakban a csoportban nincs jelen
dvodapedagdgus.

A munkakéri leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Szombathely, 2024. januar 01.

igazgato munkavallalé

NYILATKOZAT

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért anyagi és biintet§jogi
felelgsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen haszndlom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése:

A munkavallald neve:
Sziiletési neve:
Szil. helye, ideje:

Munkaltaté neve:
Székhelye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

A kinevezés idGtartama

Munkaideje:
Kotelezd braszéma:

Kdzvetlen felettese:
Helyettesit / helyettesiti:

Munkavégzéshez sziikséges
iskolai végzettség:

A munkakér célja:

IGAZGATOHELYETTES FEOR szam: 2432
Feladata megegyezik az 6vodapedagdgus feladataival

Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457
9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.
d6vodaigazgatd

hatdrozatlan iddre

40 6ra / hét

24+4+4 b6ra / hét + ebédidé: 0,5 6ra / nap

(4 éraban vezetési feladatokat lat el;

4 éréban a taniigy-igazgatdsi és adminisztrativ teendék)

igazgatd
A Munkakodzosségvezet§ helyettesiti. A helyettesitést az
6vodaigazgato és a helyettes osztja be.

féiskolat 6vonéi diploma

o Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az 6vodat.

] Segiti az intézmény miikbdtetését és a vezet6 munkajat.

J A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatoi,
gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

o Részt vesz a belsé ellenGrzés feladataiban.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FOBB TEVEKENYSEGEK

FELSOROLASA:

° Vezeti a dajkdk kdzosségét, segiti munkajukat, ellendrzi a rajuk bizott feladatok elvégzését, és
arrél beszamol az évoda vezetgjének.

o Megszervezi a helyettesitéseket, errél tajékoztatast ad az 6voda vezetéjének.

° Vezeti az 6voda helyettesitési napldjat, ho végén Osszesiti és lezérja.

. Részt vesz a statisztika elkészitésében.

° Sziikség szerint végzi az U] felvételeket, el6jegyzéseket.

° Pénzkezeléssel, pénzszéllitassal kapcsolatos feladatok:

o Amennyiben az igazgaté megbizza, a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan latja el a
pénzszallitasi feladatokat.

o Amennyiben az igazgaté meghbizza, felel§sségi korébe tartozik a pénzkezelési hely
feladatainak teljeskor(i elldtasa a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek alapjan.
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' El6késziti a munkatarsi értekezleteket.
' Elldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
' Az 6vodavezets megbizdsa alapjan részt vesz barmely vezetdi munkaban.

KULONLEGES FELELOSSEGE

¢ Az 6vodavezet§ tavollétében teljes feleléséggel latja el a vezetési feladatokat

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, pélyazati kiirdsokat

TERVEZES:

. Segit a munkarend kialakitasat.

. Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.

. A koltségvetés elbtervezésénél egyeztet a csoportok pedagdgusaival.

. Bizalmas informaciok kezelése.

. A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb esetben

a kézalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

VAGYONI ERDEKELTSEG

. Leltari felelGséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért és eszkozeiért.

U Az 6voda kulcsaiért és bélyegz6 hasznalataért teljes felelsség terheli.

. Elvégzi a selejtezéssel és az ezzel kapcsolatos adminisztraciés munkat.

o Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.

ELLENORZES

] Ellendrzi a fejlesztési és mulasztési napldkat.

] Ellenérzi a reszortfelel6s6k munkajat.

) A munka, a baleset, tiiz és egészségvédelmi évoszabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi

KAPCSOLATOK

) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGi értekezleteken, legjobb tudésa szerint térekszik a
pedagogiai célok megvaldsitasara

o Segiti a kezdd 6vodapedagdgust, Gjonnan belépé kollégat

L A sziil6i szervezet értekezletein lehetGség szerint részt vesz, jegyz6kdnyvet vezet

o Tagja a vezetd helyettesek teriileti munkakozosségének

. Segit az intézményekkel valé kapcsolattartasban

PEDAGOGIAI — SZAKMAI FELADATOK (ALAPFELADATA AZ NKT. 62. §-A, PUETV. 67. § [A
KOZNEVELES| FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLO KOTELEZETTSEGEI], ES A PUETV.44. § (2)

PEDAGOGUSKOMPETENCIAK ALAPJAN) 24 ORAN BELUL
e Az 6vodapedagdgus munkakdri leirds szerint.

A PEDAGOGIAI MUNKAVAL KAPCSOLATOS EGYEB ELOIRASOK.
¢ Az évodapedagdgus munkakéri leiras szerint.

TANUGY-IGAZGATASI, ADMINISZTRATIV TEENDOK A HETI 4 ORAN BELUL.
e Az vodapedagdgus munkakori leiras szerint.

ALTALANOS SZABALYOK
e Az 6vodapedagdgus munkakori leirds szerint.
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EGYEB FELADATOK A KOTOTT MUNKAIDENEK NEVELESSEL LE NEM KOTOTT RESZENEK KITOLTESE

ALATT:
» Az 6vodapedagdgus munkakori leiras szerint.

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
» Az bévodapedagdgus munkakori leiras szerint.

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

* Vezet8helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes miikodtetéséért.

' Segiti és tdmogatja a vezet§ munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntartd
elvarésait figyelembe véve.

* A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul elldtja.

* Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodds, bérmaradvany-felosztds, jutalmazds, beruhazas, eszkbzvasarlas).

* Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzs, odafigyeld, egylittm(ikodé magatartdst
tandsitani.

* Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdz6tt nem
sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmad elvét.

* Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

* A pedagdgus etikat a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

*  Agyermeke, sziil6k, valamint a munkatadrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK:
o Az 6vodapedagdgus munkakéri leirds szerint.

AZ IGAZGATOHELYETTES KOMPETENCIAJA:
e Az 6vodapedagdgus munkakdri leirds szerint.

ZARO RENDELKEZES:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Szombathely, 2024. januar 01.

igazgatd munkavallalé

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az édltalam végzett munkaért anyagi és blintet§jogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyak, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése:

A munkavéllalé neve:
Sziiletési neve:
Szill. helye, ideje:

Munkaditaté neve:
Székhelye:
A munkavégzés helyei:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

A kinevezés idGtartama
Jogviszony:

Munkaideje:
Kotelezd draszama:

Kdzvetlen felettese:

Helyettesit / helyettesiti:

Munkavégzéshez sziikséges
iskolai végzettség:

A munkakdr célja:

GYOGYPEDAGOGUS FEOR szdm: 2441
integraciét végzé varosi gydgypedagégus

Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457

9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.

Szombathely Megyei Jogii Onkormanyzata altal fenntartott
6voddak

dvodaigazgato

hatérozatlan id6re

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

40 6ra / hét
24 6ra / hét

Aréna Ovoda igazgaté

Varosi Szintli szakmai iranyitasat elldtja@ Szombathely Megyei
Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala, Egészségligyi és Kozszolgélati
Osztaly vezetdje.

Varosi Onkormanyzati Szakszolgdlati Koordinator (hataskori
elosztas alapjan)

nincs helyettesités

fGiskolai gyégypedagdgiai diploma

A csaladi nevelés kiegészitése. A sajatos nevelési igény(
gyermekek gyogypedagdgiai és logopédiai fejlesztését végzi a

szakértGi bizottsag altal kiadott szakvéleményben foglaltak
figyelembevételével, egyéni fejlesztési terv alapjan.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FOBB TEVEKENYSEGEK

FELSOROLASA:

PEDAGOGIAI — SZAKMAI FELADATOK (ALAPFELADATA AZ NKT. 62. §-A, PUETV. 67. § [A
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLO KOTELEZETTSEGE], ES A PUETV.44. § (2)

PEDAGOGUSKOMPETENCIAK ALAPJAN) 24 ORAN BELUL
»  Akijelolt 6voddkban a sajatos nevelési igényii gyermekek gyogypedagogiai fejlesztését végzi a
szakértdi bizottsag altal kiadott szakvéleményben foglaltak figyelembevételével, egyéni

fejlesztési terv alapjan.

= Tanév elején felkeresi az érintett dvodak igazgatdjat, az integralé dvodapedagdgusokat, egyezteti
a foglalkozdsok heti rendjét és helyszinét.
»  Folyamatosan egyiittm{ikodik a varosi nkormanyzati szakszolgélati koordindtorral.
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Sziikség szerint konzultaciét biztosit az vodapedagdgusok részére, igény szerint az
6vodapedagdgusok felkészitését segiti a befogadd kdrnyezet, befogad6 kdzosség kialakitasaban.
Segiti a szakvéleményben leirt diagndzis értelmezését.

Az SNI Iranyelvek figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket és felszerelése ket
szakmai &ndllésaggal kivalasztja, alkalmazza.

Igény szerint tdjékoztatdst tart az vodapedagdgusoknak a sajétos nevelési igény( gyermekek kel
kapcsolatos fejlesztési feladatokrél, médszerekrél.

Részt vesz a munkaltaté intézmény nevelési értekezletein, meghbeszélésein,

Konzultacids lehetdséget (fogadd 6rat) biztosit az dltala fejlesztett gyermekek sziilei szdmara.
Folyamatosan konzultdl az dvodapedagdgusokkal a fejlesztésben elért eredményekrdl, a gyerrmek
fejl6désérdl, szakmai segitséget biztosit.

Neveléssel le nem kétott munka-idejében vezeti az el6irt szakmai — taniigyi dokumentumokat, a
foglalkozésaival kapcsolatos adminisztraciés teendéket, felkésziil a fejlesztd foglalkozésokra.

A fejlesztési idGszak végén munkajardl irdsban beszamoldt készit, a varosi szakszolgélati
koordinator dltal megadott szempontok alapjén.

A varosi szint(i zokkenSmentes feladatelldtas érdekében az év soran ad6dé uj sni-s gyermekek
fejlesztését/ellatasat egyéni (1-3 f6) munkaszervezésben ellatja. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn tul - a jogszabdlyban megengedett mértékig - tébblet 6ra ellatasat vallalja.

ALTALANOS SZABALYOK

A kotelez6 draszam letoltését a szakmai szervezetekkel és az intézmény igazgatdjaval egyezte tve
végzi.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atéltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

Betegség, vagy egyéb mas ok miatti tdvolmaraddsat az igazgatonak, a varosi dnkormanyzati
szakszolgalati koordinatornak haladéktalanul jelezni,

Keres8képtelenség esetén a tdppénzre jogositéd dokumentaciokat eljuttatni a munkaltatéhoz.
Részt venni a kdtelezGen el6irt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, munkavégzése alatt
betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat,

Tiszteletben tartani a hozzé fordulék méitésagat, személyiségi jogait,

Szakmai protokoll és etikai kddex alapelvei szerint eljarni.

A birtokaba jutott informdaciokkal kapcsolatos titoktartasi kételezettséget betartani.
Munka-idejét munkaidd nyilvantartasban folyamatosan rogziteni, az aktudlis 6rarendjét a
munkaltaté részére leadni,

A havonta esedékes munkatigyi dokumentacioit az igazgato részére ellenérzés/jovahagyds
céljabdl dtadni, tovabba az dnkormanyzati szakszolgalati koordinator részére ellenérzés céljabél
leadni, valamint a

Fejlesztési év végén az altala fejlesztett gyermekek taniigyi dokumentécioit 6sszerendezni,
lezarni, igazgatoi aldirdsra el6késziteni.

Munkdja sordn az évoda berendezési targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kdrt okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irdsoknak megfelelsen nem lehet dohanyozni.
Gyermekek kdz6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem).

A fentieken tul az dvoda igazgatdja vagy annak helyettese eseti feladatokat adhat.

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

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

Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt mdrcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id§ alatt pedagégusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a igazgatd
mérlegelése alapjan.
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= Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
" Varatlan tdvolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet8nek.

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTAS! KOVETELMENYEK:

= Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érz8, odafigyeld, egyiittm{ikéd6 magatartast

tandasitani.

= Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdrilmények kzétt nem
sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenl§ bandasmdd elvét.

» Tiszteletben tartja és tolerdlja a mdssagot.

= A pedagdgus etika a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

= Agyermekek, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

= A munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor munkavégzésre
készen all.

ZARO RENDELKEZES:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

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

Szombathely, 2024, szeptember 2.

igazgato munkavallald

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért anyagi és biintetgjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyak, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelen haszndlom.

munkavallald
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MUNKAKORI LE[RAS

Munkakér megnevezése: OVODATITKAR FEOR szdm: 3910
A munkavillald neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkaltaté neve: Szombathelyi Aréna Ovoda, OM 036457

Székhelye: 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b.

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:  igazgatd

A kinevezés idGtartama hatarozatlan idére

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé: 0,5 éra / nap

Kézvetlen felettese: igazgato

Helyettesit / helyettesiti: Az igazgato altal kijel6lt személy.

Munkavégzéshez sziikséges Erettségi; eil. alkalmassdg, erkdlcsi bizonyitvany; Ugyintéz6i
iskolai végzettség: alkalmassdg; ECDL-vizsga (nem kotelezd); IKT-eszk6zok hozzdérts

hasznalata, megfelel6 szamitastechnikai ismeret

A munkakor célja: Az intézmény miikbdésével kapcsolatos ligyintézések,
adminisztracioik ellatasa.

A CEL ELERESEHEZ SZUKSEGES FELADATOK, FGBB TEVEKENYSEGEK

o  Egyiittmikédik az dvoda alkalmazottaival és a sziilSkkel. Segiti ket az adminisztracids feladatok
elldtasaban.

¢ Adatot szolgdltat a fenntart6 és az igazgat6 felé.

° Felel8sen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli teendGket és a beszedett készpénzt.

AZ OVODATITKAR IRATKEZELESSEL, UGYINTEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATAI

FOLYAMATA: ERKEZTETES, SZORTIROZAS, IKTATAS, TOVABBITAS, FELDOLGOZAS, UGYINTEZES,

VALASZADAS, BIZTONSAGOS MEGORZES, SELEJTEZES, AZ ALABBI SZABALYOK SZERINT:

e Azirat Utja barmikor pontosan kévethet§, ellenérizhet§ legyen.

o Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szamat; e-mail cimét, az irat iktatészamat, az tgyintézé
nevét, a ddtumot, az aldird nevét, beosztdsat, aldirasat, az intézmény kérbélyegzbjének lenyomatat, a
cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

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

e Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkezé munkanapon elvégzi.

e Amennyiben az dsszetartozé iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, tgy ezt az
iktatokdnyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtalalhaté (pl.: statisztikai
dosszié, vezets irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatésaval azonos id6ben hozzécsatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhet&ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Aziktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zérnia. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
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Meghivékat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszézat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivasokat. A szdmdéra engedélyezett
ligyekben intézkedik, informécidt szolgaltat. Ezekrél minden esetben tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informdciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét betartja.

FELADATA TOVABBA:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitdgéppel, Word formatumban.
(Szabdlyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)
A postazassal kapcsolatos teendék ellatasa, szelektéldsa, tovabbitédsa.

Siirg8sség esetén személyesen pénz-, személyianyag-tovabbitas az atvétel alairasos igazolasaval
torténik.

Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztetSk elkészitésében.

AZ OVODATITKAR NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS FELADATAI

TANUGY-IGAZGATASI FELADATOK ES NYILVANTARTASOK:

Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A lejelent ések
analitikus nyilvantartésa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigydijtése, kiilénbéz8 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elékészitése.

Az dvodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kévetése, a hatdrozatok,
nyilatkozatok begy(ijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése. Naprakész adatszolgaltatds az
Ovodavezetd részére.

A kézldnydk, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozasa, érteimezése és figyelemmel
kisérése.

A KIR-rendszer felé térténé adatszolgaltatas segitése.

A minésitésekhez, tanfelligyeleti eljardsokhoz sziikséges adminisztracio el6készitése, igény esetén a
portfélicfeltoltés segitése.

MUNKALTATO!I FELADATOK ADMINISZTRALASA ES A KAPCSOLODO NYILVANTARTASOK VEZETESE

A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, hé végi lezarasa.

A pedagégusok kotelez6 draszamanak kiszamolasa és nyilvantartasa, nyolchetes ciklusban.

A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése az igazgato felé.

A szabadsagok kiszamoldsanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkiili) az igazgat6 felé.
A MAK &ltal kidolgozott 0ij KIRA-rendszerben rogziti a tavolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a
dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrévidebb id6n beliil bekiildi a gazdalkodd szervezethez. Egyittal a
hidnyzds tényét és okat régziti a jelenléti iven is.

Az j belépdk teljes anyaganak osszekészitése, eljuttatdsa a fenntarto és az igazgaté felé.

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

GAZDASAGI FELADATOK ES NYILVANTARTASOK

Az ellatmany megigénylése (targyho 5-ig).

Pénzligyi el&iras a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhasznalds naprakész,
analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Az elszédmolds minden esetben szamlakisérével (a leadott szamlak tételes felsoroldsa), a megadott
hatdriddig (egy honapon bellil) torténjen — anyagi felelGsséggel.
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A megfelel6 tartalmi teljesités igazoldsok csatoldsa szdmlanként az elszamoléshoz.

Az atutaldsos szémlak leigazoldsa utdn tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilék tajékoztatdsa a
befizetendd 6sszegrél, azok beérkezésének ellenbrzése.

A Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjéan latja el a pénzszallitasi feladatokat.
Felelésségikorébe tartozik a pénzkezelési hely feladatainak teljeskérd ellatésa a Pénzkezelési
Szabdlyzatban régzitettek alapjan.

100 ezer forint feletti 6sszeg nem tarthat6 az intézményben, ennek a szabélynak a
figyelembevételével a beszedett 8sszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet szamlaszamara.
A beszedett térités dijelszamolas kdzvetleniil a gazdaségi szervezetbe kiildve térténik, anyagi
felelGsséggel.

Az irdsos megrendel el8készitése + 100 ezer forint feletti szamla eseté 3 drajanlat csatoldsa.
Feladat tovabba a megvésarolt eszkéz6k bevételezése az dvoda leltaraba.

A tisztitészerek, irodaszerek megrendelése, a megrendel§ eljuttatésa kdzvetleniil a gazdasagi
szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazoldsa megérkezésekor.

Feladat tovabba a kis értékii eszk6z6k bevételezése az dvoda fogydeszkdzleltaraba.

Leltarral kapcsolatos teendSk: A fogydeszkoz, a kis értékii és a nagy értékii eszkdzleltart vezetése.
Evente egyszer (oktoberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hianyt,
rongdlédast észlel, azonnal jelzi az igazgaténak.

Az éves, év végi és az alkalomszer( leltdrozasi folyamatot elékésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kozosen.

Selejtezést elGkésziti, segédkezik a lebonyolitasaban.

ALTALANOS SZABALYOK

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezets rendelkezése alapjdn, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkadra kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az idé6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszoélitja,
hogy vadrakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak igazgatd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elSirdasnak megfelel6en nem lehet dohdnyozni. Mivel ki
kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak
érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id§ alatt is zékkenSmentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez
is legalabb 25 perc munkabdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
szitksége az dvondnek. A dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vénd, illetve a
felettese felé.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatésa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.
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A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

» Fves szabadsagolési tervet készft tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

» Szabadsdagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsdgdt lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki.

* Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 nap szabadséghdl 15 napot visszavonhat.

" Vdratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elétt minimum két éraval jelezni kell a vezet6nek.

ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK

®  Kételes megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egylittm(iikodés normait.

* Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas. Lassa 4t az ligyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamitégép kezeléséhez, a tablazatkezelSi program hasznélata ne
jelentsen szdmara gondot.

* Rendelkezzen a sziilGk irdnt megfeleld tisztelettel, egylittm(ik6d6 magatartdssal. Munkaja sordn
tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat kulturdlt viselkedésével,
olt6zkbdésével, Gnmaga tisztasdgaval, apoltsdgdval.

= Pontos adatokat szolgdltasson a felettese, a fenntarté és a gazdalkodasi szervezet felé.

ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK

" Végezze el az intézmény altal kijeldlt tanfolyamo(ka)t.

FELELOSSEGE

* Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznlt eszkdzokért leltéri
felel6séggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

= A hatarid6k betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelel§ kezelése.

= A munkafegyelem be nem tartasaért felelGsségre vonhato.

= Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
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ZARO RENDELKEZES

A felsoroltakon kivill kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbfzza.

A munkakdri lefrds médosftasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

Szombathely, 2024. januér O1.

igazgatd munkavdllalé

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példényét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felel@sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyak, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

munkavallalé
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MUNKAMIEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely Iétrejott

aSzombathelyi Aréna Ovoda (9700 Szombathely, Aréna utca 8/b), képviscli: Szabd Babett
Katalin Igazgaté (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koéznevelési Intézményck Gazdasagi, Miiszaki Elldté és Szolgaltaté
Srervezete (9700 Szombathely, Nddasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethé Andreca
igazgaté (a tovabbiakban: Koéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasdgi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogt Varos Kozgytlése altal kijeldlt koliségvetési
szerv .

egyiittesen: a Felek kozott a 2011, évi CXCV. torvény (tovébbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjdn az alabbi feltételekkel:

1. Az cgyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztés és felelosségvallalas
szakszer( rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszerl és takarékos
mtézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartasat a hatékony egylittmik6dés soran, valamint egyértelmilen rogzitse a feladat-,
hatés- és feleldsségi korok megosztasat.

1.2. A Koéznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ovoda részére ellatja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egytitt:
gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a
pénziigyl, szamviteli rend betartasaért, és a hozzd rendelt koltségvetési szerv
mitkodtetéséért, az Ovoda haszndlatdban 1év6 vagyon haszndlatival, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megallapodds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kdzvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolddd szakmai nyilvantartasok
vezetésére, szakmai szabdlyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

1.4. Az Ovoda szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal ¢s feleldsséggel bir. A
munkamegosztasi megallapodés nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozo szerepét.

1.5. A Kéznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgy(ilés altal meghatarozott, egyes - az Ovoda
mikodtetésével  Osszefiiggd —  elbiranyzatok  felett  (koziizemi  koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

1.6. Az Ovoda 6nalld bankszamldval és a Koznevelési GAMESZ székhelyén mikodo
hazipénztarral rendelkezik.

1.7. Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen feleldsek a munkamegosztas
megszervezeéséért €s végrehajtasaért.
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2.3.

Az ¢éves koltségvetés tervezése

A Kéznevelési GAMESZ az Ovodaval cgyiittmiikédve figyelemmel kiséri az é~ves
koltségvetés teljesitését, ¢és  szamitdsokat végez a kovetkezd évi  intézmé myi
eldiranyzatokra.

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

A koltségvetési tervezet Gsszeallitasahoz az Ovoda irdsban informéciot ad a Koznevel ési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szereplé tényez6krol:

- minésité vizsgan vagy mindsitési eljardsban részt vevé munkavallalok fokozat
modositasaval kapcsolatos adatai,

- GYES-16l, GYED-r8] visszajov6 dolgozok munkéaba allasdnak tervezete,

- oregségi nyugdijra jogosult vagy a nék 40 éves jogosultsagi idejével tervezetien
nyugdijba vonulé munkavallalok adatai,

- a munkavallalok gyermekek utdn jard éves szabadsaganak szama,

- azon évodapedagdgusok szama, akik az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal
lekotdtt munkaidejitkben egyediil 1atjak el a gyermekekkel valo foglalkozéssal
kapcsolatos feladatokat,

- k6znevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-e jogosult munkavallalo,
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- a vidékrdl bejard dolgozok aktualis kozlekedés koltségtéritésérdl kimutatas,
- oktdberi statisztikai gyermeklétszam

- egyéb adatok, melyek sziikségesek a tervezéshez.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre 4llo6 adatok alapjan a
Koznevelési GAMESZ elkésziti az 6voda koltségvetési tervezetét.

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

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

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informaciot ad a felndtt és
gyermek létszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrol.

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

Szombathely Megyei Jogli Véros Onkorményzata koltségvetési rendeletének
jovahagyasa utdn a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszdmok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az
Ovoda vezetdjével kozosen nyyjt be.
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Az éves koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlisa és médositiasa

Az Ovoda ecl8iranyzat-felhasznalasi ¢s cléiranyzat-médositasi hataskorét 6nalld an
gyakorolja az alabbi feltételek figyclembevéielével:

a.) Tobbletbevétel esetén tajékoztatja a Koznevelési GAMESZ-t a felhasznalds
jogeimérél, és ez alapjan keriil clkészitésre a sajat hataskorl eldiranyzat-médositas
kérelem.

b.) Ev kozben a kiadasi teljesitéseknél eléforduléd elbiranyzat-tallépés esetén megjelsli
azt a tételt, amely biztositja a tallépés fedezetét, illetve jelzi, ha p6teldiranyzat kérése
indokolt.

Az 6nkormanyzat altal elrendelt el6iranyzat-modositas végrehajtasaért az Igazgatd és a
Ko6znevelési GAMESZ vezet6 egyiittesen feleldsek.

Az eclbiranyzatok felhasznaldsarol- a beszamold szerinti bontasban - a Koéznevelési
GAMESZ negyedévente téjékoztatast ad az Ovodanak.

Az el6iranyzat modositds tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos dnkormanyzati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint ktelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja, vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazéasaban 4ll6 személy jogosult feladatainak ellatisa soran fizetési vagy maés
teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okiratdban foglalt feladatainak
célszerti és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget vallalni az Ovodéanal, 100.000 Ft feletti gazdasigi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utdn és csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténé utalds megjelslésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Nem sziikséges el6zetesen az irasbeli kotelezettségvallalas:

-a kis Osszegli kotelezettségvallalasoknal (100.000 Ft alatt),

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

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

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zédnie arr6l, hogy a megfelelé kiadasi
eléiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyo
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kotelezettségvallalds nem sérti-e a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel
meg az eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatni kell a
kotelezettségvallalét. Amennyiben a kotelezettségvallald ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Koéznevelési GAMESZ kételes felvezetni ,az ellenjegyzés utasitdsra
tortént” megjegyzést és egynttal irasban értesiteni az Onkorményzatot.
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Az, cllenjegyzett kdtelezettségvallalasi dokumentum a Koznevelési GAMESYZ, -nél a
kifizetésre kertild szamlahoz, bizonylathoz csatolasra keriil,

$3. Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovoddhoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetdsi
bizonylaton - vagy killén erre a célra szolgdlé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazoldsa soran az Ovoda az okmanyok alapjan cllenérzi és szakmailag
igazolja a kiaddsok tcljesitésének jogossdgat, osszegszerliségét, a szerzodds,
megrendelés, megallapodés szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgatdja, vagy az altal irasban megbizott szemdly
végzi, ennck tényét az ipazolas datumanak és a teljesités megtorténtére t6rténd utalds
megjelolésével, alairasaval igazolja.

44. Ervényesités, kontirozas

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utin a Kdznevelési GAMESZ kijelslt
dolgozdja a dokumentumot a beérkez6 szamla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az éltala érvényesit€sre
irasban kijelolt személy ellendrzi a teljesitésigazolas jogszerliségét, 6sszegszerliségét, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megeldzé iigymenetben az Aht., és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
e

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat
¢és az érvényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat sordn az ott megjelolt szabalyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kdvetden az utalvanyozé erre irasban utasitja az érvényesit6t. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje

Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda igazgatdja, vagy az altala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban allé személy jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodénak naprakész nyilvéntartast kell
vezetnie a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrol és alairas-mintajukrol.

A kotelezettségvallalas ellenjegyz6ir6l, illetve az érvényesitékrol a Koznevelési GAMESZ
szolgaltat informéciot az Ovodénak és ennek kdvetéséért a Koznevelési GAMESZ felelds.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utaldsok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a mindenkori
szamlavezet6 pénzintézet elektronikus utaldsi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az atutalasi megbizés teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a
leigazolt szamlékkal, kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvianyozott utalvany
benyujtasa utan kertil sor.
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49.
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5.3.

A pénztari kilizetéscknél a Gordius programba vald rogzitése, az utalviny és a
])én'/,lz’u'biV,(mylulok clkészitése a Kéznevelési GAMESZ, -nél (6rténik. Az wtalvanyozasi
feladatot az Ovoda igazgatdja, vagy az dltala irdsban megbizott személy latja cl.

Bevételek beszedése

Az Ovodat megilletd bevételekrdl a szamldkat a Kéznevelési GAMESZ allitja ki ¢s veszi
nyilvéantartasba, kivételt képez ez alol az étkezési (éritési dijak befizetése, amelyrdl az
Ovoda 4llitja ki a szémlat.

F6konyvi konyvelés eldkészités, rogzités

A bankszamlakon t6rténd jovairdsok ¢s terhelések napi forgalmanak elszamolasar6l, a
szdmlak egyenlegéro] az Ovoda nevére kiallitolt szamlakivonatot, értesitét a Koznevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarol, f6kényvi
kényvelésben torténd rogzitésérdl, megbrzésérol.

A személyi juttatdasokkal és munkaerdvel valé gazddlkodas szabalyai

Az Ovoda a személyi juttatasok eléiranyzatdval 6nalléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi elbirasok figyelembevételével
szabadon felhasznéalhatja.

Az Ovoda a részére j6véhagyott 1étszam eldirdnyzatat nem 1épheti tul.

A Magyar Allamkinestar 4ltal rendelkezésre bocsatott Kozpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltoltéséért és karbantartasaért a
K6znevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsoroldssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
megbizasi szerzddéseket, amely az Ovoda igazgatojanak alairasaval valik érvényessé. A |
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irdsban informaéciét. Az Gjonnan
belépé munkavallalo részére a kinevezési dokumentumot a munkéaba 1épés elotti
munkanapon at kell adni. Ezen kételezettség végrehajthatosaga érdekében az 1ij dolgozé
dokumentumait — mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil - a munkaba 1épés elott
legalabb 3 munkanappal a Kéznevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését (munkaids, tdlora,
helyettesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

54. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tulora, helyettesités, munkabol valo tavollét,

6.1.

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

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A kisértéki és nagyértékii befektetett eszkézok analitikus nyilvantartasat a Kdznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda 4ltal leigazolt szamla alapjan torténnek, az
egyéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kiallitja,
folyamatosan egyezteti a fokonyvi kényveléssel és az 6vodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvantarté lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb novekedések,
cstkkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili tadas, atvétel, lopas, betdrés miatti csGkkenés)
- értékesdkkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelenti a Koznevelési GAMESZ-nek, a
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Koéznevelési GAMESZ ¢z alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

A Kéznevelési GAMESZ az Ovoda kézremiikodésével elvépzi az altala nyilvantartott
kisértékli cszkozok ¢és készletek év végi leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését s
kiértékelését. A nagyériéki targyi eszkdzok leltarozasat szintén a Kéznevelési GAMIE S7
végzi el az Ovoda kozremitksdésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a sclejlezési igényét, és anmnak
kozremlikodésével végrehajija az esedékes selejtezéscket. A Koznevelési GAME S7,
gondoskodik a selejtezési eljaras megfeleld bizonylatolasarol.

A leltarozasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltdrozasi és
selejlezési szabalyzatok alapjan torténik.

Az allamhéaztartason beliilr6] és az allamhaztartason kiviilr6l atvett pénzeszkdzokr6l, a
célra adott elbiranyzatokrél, az elézd évi maradvany felhasznalasrol a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, szitkség esetén az Ovodéval egyeztet.

Az étkeztetésben résztvevOk sszesitdjét a targyhot kovetd honap 5. napjaig az Ovoda
megkiildi a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részesiiléket is. A normativa elszdmolashoz sziikséges csoportonkénti igazoldst a
Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszerbél (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatoja alairassal lat el.

A nemzeti kéznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informaciés rendszere (KIR) honlapjéan
keresztiil teljesitendd statisztikai céla adatszolgaltatasban az Ovodéara vonatkozé adatokat
a Koznevelési GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatés
évét megel6z6 naptari évrél az intézmény muikodésével osszefiiggésben pénziigyi,
gazdalkodési és a feladatellatast szolgalod vagyonnal kapcsolatos kozérdekii adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint — készpénz elbleggel rendelkezik, amelyb6l teljesitheti a kiilonbdz6 készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodénak a kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szamolni a Koznevelési GAMESZ
székhelyén miikddd intézményi hazipénztardban. Egyidejiileg egy személynél csak egy
eldleg lehet.

Az Ovoda nevére kiallitott készpénzes védéruha szamlékat az Intézmény dolgozoja sajat
bankkartyjaval nem egyenlitheti ki.

A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott elélegének elszamoldsa" Koznevelési
GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-forgalomrol a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Koéznevelési GAMESZ székhelyén miik6do intézményi hézipénztar felé.

A készpénz-kifizetések szabalyszerfiségéért az Ovoda igazgatéja a felelés, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasardl.

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



$. Beszamolas

A havi-, negyedéves jelentésck, a beszamold készitése (beleérive a mérlegtételeket alatdmas=itd
leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betoltése a MAK adatszolgaltaté rendszerébe
a Koznevelési GAMESZ, feladata,

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatis a Koznevelési GAMESZ, feladata.

% Adéhatésdggal kapcesolatos elszdmolidsok

Az Ovoda 6nalld adészammal rendelkezik, az ad6hatésagpal kapcsolatos bevallasokat a
Koznevelési GAMESZ késziti el.

10. Mikodtetés

Az Ovoda mikodtetésével, tizemeltetésével, a vagyon hasznélatival, hasznositélséva],
védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
¢s a Koznevelési GAMESZ kozosen lat el.

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

Az Ovoda Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért az Igazgaté a felelés.
11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznélatiba adott 6nkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol sz016 2011. évi
CXCVI. torvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapit6é Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12. Bels6 kontrollrendszer és belsé ellendérzés

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Ovoda igazgatoja felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiilé kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids €s kommunikaciés rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért ¢és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremiikddhet. A bels6é kontrollrendszer mitkddésével kapcesolatos szabalyzatok kialakitasa az
Igazgato feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Koznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellendrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Bels6 ellenérzési kézikonyve a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgaté egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az lgazgatd koteles értékelni a Bkr. 1. szamua melléklete szerint a belsd kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatdja a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmolod
megkiildésével egyidejiileg kiildi meg az iranyité szerv vezetdjének.

13.  Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Koznevelési GAMESZ gazdalkodasaval sszefiiggéen elkészitendd szabalyzatai koziil —
melyek elkészitése és folyamatos karbantartisa a Koznevelési GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroltak hatdlya az Ovodara is vonatkoznak:

- Belso ellenérzési kézikonyv



- Bels6 kontrollrendszer szabélyzat
- Bizonylati rend

- Btkeztetési Szabalyzat

- Gazddlkodési Szabdalyzat

- Szamlarend

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

- Beszerzési- és versenyeztetési szabalyzal
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabélyzata
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamwviteli politika
Az Ovoda hézirendjének mellékletét képez6 takaritdsi szabalyzatot minden nevelési €évet

megel6zden, a Kdznevelési GAMESZ kozremiikodésével feliil kell vizsgalni. A felilvizsgélat
megtorténtét az dvodaigazgatd dokumentalni kételes.



4.  Egyéb rendelkezésck

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglal tak
édekében egymassal egyiittmiikddnek és a szitkséges dokumentumokat egymas rendelkezés cére
bocsatjak.

Jelen megallapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogu Varos Kézgy(ilésének Kulturalis,
Oktatasi és Civil Bizottsaga 47/2025. (111.25.) szam1 hatarozataban foglaltak alapjan keriil sor.

A megallapodas 2025. marcius 26. napjatol hatarozatlan idére sz6l. A megallapodas tartalrmat
aFelek az egylittmiikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint médositjék.

Jelen megéllapodas alairdsaval egyidejiileg a Felek a koztiik 2024. januar 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szdmu KOCB. hatéarozattal jovéhagyott munkamegosztasi
megallapodést megsziintetik.

A megillapodds megsziinik, ha az onkorményzat az intézmény gazdasagi feladatairak
ellatasara mas koltségvetési szervet jelsl ki.

A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezok jovahagyodlag alairtak.

Szombathely, 2025. 03. 26
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SZOMBATHELYI ARENA OVODA

9700 Szombathely, Aréna u. 8/b

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvényben, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szdlé
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendeletben, valamint a nevelési-oktatési intézmények miikdésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben
el6irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogktrémben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024........cccoveniiiicenniiennenns

a Magyar Nemzeti Levéltir Vas Varmegyei Levéltara vezetdje



L.
A szabdlyzat hatalya

E szabélyzat térgyi hatalya az Ovodahoz érkezett, illetve Ovoddban keletkezett valamennyi irat
kezelésére terjed ki.

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Ovodaban kiznevelési foglakoztatotti jogviszonyban
all6 valamennyi alkalmazottra.

1L
A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a kozokiratokrdl, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kidvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XTI 29.) Korm. rendelet el6irasai és mddositisa

e 2 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol €s a

kéznevelési intézmények névhasznélatardl szo16 rendelet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (X1I. 31.) korméanyrendelet az 4llamhaztartasrdl sz4616 torvény végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésérol és

alkalmazésarol

e 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

sz016 jogszabalyok szabalyozzak.

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

A rendelet az alabbi teriileteken szabéalyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvanossiga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozd eljarasi szabalyok
betartasa
¢) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatdsa
d) A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvinossiga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekii adat fogalma:

,»Az allami vagy helyi dnkormaényzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatdnak ellatdsaval 5sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
moédjatol, snalld vagy gyijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd




értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milkddést szabilyozé jogszabalyokra, valamimt a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat
,»A kdzérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkez6: a kdzérdekii adat fogalma alad nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossidgra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzéaférhet6vé tételét torvény kszérdekbdl elrendeli.”
A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdek bol
nyilvanos adatnak:

» az intézmény igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatot,

» apdélyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

» avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokdsos
modon nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. el6irasai alapjan kzérdekl adatnak minésiil:

o aHazirend

o aPedagbgiai Program

e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ezekre a kozérdekii adatok kdzzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.
A Pedagdégiai Program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziildi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasidhoz
sziikkségesek. Az EMMI-rendelet meghatirozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvédnossdgra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor at kell adni a sziil6knek, tovabba a Hazirend valtozasardl
is tajékoztatast kell adni nekik.
Az dvodaszéket, sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataliara vonatkozé eljarasi szabalyok

Irasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjdin
e agyermek felvétellel,
e agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
e agyermek elémenetelével osszefliggésben hozott déntéssel kapcsolatban.
Az EMMI-rendelet mas iigyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget ir el:
e Az 6voda igazgatdjanak kell az els6 igazolatlan nap utdn irasban felhivnia a sziild
figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
o Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat forméajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMlI-rendelet 85. §-a alapjan a hatdrozat tartalmi és formai kévetelményei:
A hatérozat tartalmazza:

o anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatoszamot,

o azligyintéz0 megnevezEsét,

e azligyintézés helyét €s idejét,

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat,



» anevelési-oktatési intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
» az dvoda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatérozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

» adontés alapjaul szolgald jogszabéaly megjelslését,

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

» amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

o azeljarast megindito kérelem benydjtasara torténd figyelmeztetést

» A hatdrozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadéasanak lehet6ségérol.

Jegyzokonyvek

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd, ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakoz6ssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkdara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzO6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

Jegyz6konyv késziil tovabba a pedagdgusok szakmai ellenSrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellen6rzésrol is.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsoroldsat,
az ligy megjelolését,
az 1ligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabbi a jegyzOkonyv készitjének az alairdsat.
A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitéje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatasért felelds minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanuld- és gyermekbalesetekrdl papiralapi jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzékdnyvvezetd rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehet6ség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatoja, vagy az altala kijelolt tigyintézd engedélyével keriilhet
irattarba.



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

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd vélogatdsat, segédletekkel val6 ellatdsat, szakszerli és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magdba
foglal6 tevékenység.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés feliigyeletét ellaté igazgato feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellatédsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az tigye ket

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgatd:
e celkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az évodaba érkezé kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganalk),

Jjogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

az irattari terv alapjan meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasainak

megfeleléen mddositja az iratkezelési szabilyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkéjat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adésat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a

hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds személyt,

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

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

r

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az 6voda igazgatdja, illetve az e feladattal megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.



Az dvodatitkar

dtveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

iktatast kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
Jelzésti killdemény esetén a cimzetthez val$ eljuttatasarol,

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

végzi a kills6 és belsd kézbesitést

intézi az iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat

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

iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitisra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsardl.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

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

az igazgatd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

¢) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

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

Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell régziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd €s visszakereshetd legyen,
szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatéd
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo

1995. évi LXVI. torvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a
maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kdzfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) kormanyrendelet
vonatkozé rendelkezései.

A levéltari tdrvény értelmében a kozfeladatot ellaté szerveknek a teriiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.



Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétél figgetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet I.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatdsi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhet kdzokiratokat teljes és lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenstddik év végéig at kell adni a
teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

A killdemények dtvétele, felbontasa

A felhatalmazéssal rendelkez6 dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitékonyvvel kell 4tvenni a datum feltiintetésével és alairassal.
Ha a kiildemény cimzéséb&l megallapithat6, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol dllapithaté meg, tovabb4, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladds idépontjihoz feltehetéen jogkovetkezmény fliz6dik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt atveve személy koteles ellendrizni a cimzés alapjn az atvételi jogosultsagot és
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelolni kell, tovabba ellendrizni kell
a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
felad6jat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatds utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodéban az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tantsitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztd KFT altal kifejlesztett IRMA nevl iratkezel§ rendszer éltal vezérelt
iktatokdnyvben torténik. Amennyiben 1 iktaté szoftver Keriil bevezetésre, az iktatds
folytonossagardl, €s a korabbi programban tarolt adatok teljes korii migraci6jardl gondoskodni
kell.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iktatéprogramban az aldbbi adatok rogzitésére keriil sor:
e abeérkezés ideje, maodja,
e az iktatoszam,
e az iktatas id6pontja,
e adathordozo tipusa,



a kiildd adatai,

a cimzett adatai,
mellékletek szama, tipusa
az ligyintéz6 neve,

az irat targya,

eld és utoirat iktatdszama
kezelési feljegyzések,
intézés hatdrideje,

az irat holléte.

intézés maddja, elintézés idépontja,
irattari tételszam

irattarba helyezés.

Az elektronikus iktatokdnyv biztositja az ligyirat targya, illetdleg az iigyfél neve és azonosito
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatoszamok folyamatos, zart, emelked
sorszamos rendszerben keriilnek kiadasra és nyilvantartisra. Az ugyanazon ligyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f8szdm alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani. (A beadvanyra adott vélasz a
kovetkezd alszamra keriil iktatdsra.)

Az iktatas soran az iratra - az egyértelmii azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

e iktatészam

o iktatds datuma

e {igyintézs neve.

Az iktatéds id6pontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat rogzitésre keriil.

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kvetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatisndl elbirtakat, kiegészitve a torlési,
javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltisaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolds
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitisa érdekében az elbiratot
csatolni kell az ijonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatokényv hasznédlata esetén a modositdsokat tartalmuk
meglrzésével, naplozassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté
fel tjra.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazisa esetén az iktatdkonyv zardsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, meg0rzés, iratforgalom dokumentdldsanak
informaci6i) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi dllapotat
tiikroz6, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabéalyban meghatdrozottak
szerint archivalt valtozatat.



A lezart érkeztetd nyilvantartdst, iktatokdnyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat id6bélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsagi mésolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 0j iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagar6l és a kord bbi
programban tarolt adatok teljes korli migraci6jarél gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
lizenetek funkciobdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatisra nem keriild iratfajtak

Nem Kkell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartisok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell 14tni
iktatdszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:
o arekldmanyagokat, tdjékoztatkat, lidvozlé kartyakat,
» ameghivokat,
» abemutatasra vagy jovahagyis céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
o avisszaérkezett tértivevényeket,

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az aldbbi anyagokat:

« konyveket, tananyagokat

e nem szigord szamadésu bizonylatokat

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

+ munkaligyi nyilvantartasokat

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

o kozlonyoket, sajtotermékeket

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

» iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Kiadmanyozas

Amennyiben az adott ligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a
jovében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszer(i e-mailben is elintézheti az
adott tigyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz vélaszlevél késziil. Az évodéban elkészitett
dokumentum kiadményozasira az GOvodaigazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatShelyettes, illetve a munkatervben meghatdrozott esetben a felhatalmazott
ovodapedagdgus jogosult.



Az 6voda éltal kiadmdnyozott irat az alabbiakat tartalmazza:

az dvoda nevét,

székhelyét,

az iktatdszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az iigyintézés helyét és idejét,

az alaird nevét és beosztisat,

az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, atvételének napja megallapithatd
legyen.

A kiadvanyok (kiildeménvek) tovdbbitisa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsébbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés mddjara - ha az nem kodzonséges levélként torténik - az iigyintézd koteles az
iraton utasitdst adni.

c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitdgépes alkalmazisok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelések az alabbiak:
e  Elektronikus levelez6 és bels6 informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzéaférési jogosultsaga van az dvodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezd alkalmazottaknak
e  Elektronikus iktatorendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodaigazgatd, dvodatitkar
e A személy és munkatigyek kezelésére szolgdlo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodaigazgatd, és dvoda igazgatdhelyettesek
e  Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodaigazgato
o  FEtkezés megrendel8 program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg
kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez

rrrrr

igazgat6 jovahagydsa utdn a rendszergazda segiti.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

1.

A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkez6k sajatkezii alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kitldemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznélni.
Tilos iires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta al4.
A bélyegzd hasznéldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsa gos
Orzéséért.
Ovodankban bélyegzbhasznélatra jogosultak: Szabo Babett Katalin — igazgat6
Toth Laszloné — igazgatohelyettes
Doémotorné David Krisztina — évodatitkar

A bélyegzoit:

csak hivatali munkajéval kapcsolatban hasznélhatja

a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbél vald eltavozas utan koteles
elzarni

munkaviszony megsziinésekor kételes visszaadni

ha elvesztette, kteles igazgatojanak azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabédlyozza.

Elhelyezés dtmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igénylé, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. Az
Atmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhato. Az 4tmeneti (operativ) irattirban az
iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfeleld rendben (irattari jel szerint, vagy
szamsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetéek
legyenek.

Elhelyezés kézponti irattarba

A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként és
irattari jelenként kétegelve minden €v januér 31-ig kell a kdzponti irattdrnak dtadni.

Az iratok az iktatdprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrol készitett szamitogepes
lista alapjdn keriilnek 4taddsra a kozponti irattdrba. Az 4tadas-atvételrdl jegyzokonyv
késziil, melynek mellékliete a fenti, az atadott iratokat és azonositdjukat tartalmazo lista.
Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezel6 kiteles az iratokat atvizsgalni abbol
a szempontbol, hogy az az irattirozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, 4lloményok utdlagos elolvasasat,
hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositdsa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithaté, az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett
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masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozdn rogzi tett
iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbél

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznélatra, és 30 napnal nem hosszabb id6re lehet kia dni
iratkikérével.

Az iratokat kizar6lag a kézponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az
atvételt igazolo iratkikérbket az irattdrban évenként lefiizve kell tarolni és 5 évig meg Kell
Orizni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol iligyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az dtvevé aldir. Az aldirt ligyiratp6tld lapot az irattarba az iigyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd
irattarba.

A kozponti irattir kezel6je koteles gondoskodni az iratkikér6k rendszeres
feliilvizsgalatardl, amennyiben a hatarido letelt és az iktaté nem jelezte a tovabb csatoldst,
az ligyintéz6t fel kell hivni az tigyirat visszaadasara.

Iratok 6rzési ideje

A 2072012, (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ett6] az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattdrozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az irat6rzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portdl és més szennyezédéstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegtje cserélhetd, ha benne a tliz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil timadt tlizt81 és er6szakos behatolastol
védett, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés kialakitisakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az tigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését,
portdl valé védelmét és az allvanyokon tdrténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgalo
tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specidlis irattarold
dobozok. A maradandé értékii iratok tarolasa lehetség szerint savmentes dobozokban
torténjen.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Amennyiben €z nem
lehetséges, a tarolasbol adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén
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talalhaté informaciok hiteles masoldsardl, konvertaldsar6l, Aatjatszasarol vagy
hagyomanyos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozds esetén a tarolt informacidk biztonsigi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi céli mésolatok irattdrozasat ugy kell megszervezni, hogy a
madsolat taroldsi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. A masolatoknak az
irattartol eltérd kiildn taroldsi helyét az irattdri nyilvantartidsokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgat6ja rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megelézéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgélni. Selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, a megszervezésért €s a lebonyolitasért
az igazgato felels.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg dltal aldirt 3 példanyos
jegyzbékonyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a
selejtezés jovahagydsa céljabdl meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

- aselejtezési jegyzokonyv felvételének helye és ideje,

- aselejtezést végzbk neve,

- aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

- akiselejtezésre keriild iratok tételszdma, megnevezése, évkore, mennyisége, kép- és
hangfelvételek, valamint szdmitastechnikai adathordozék esetén az adathordozo
feltiintetésével,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszer(iségrol és hiteles alairasaik.

Az irattiri anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitésr6l a szerv igazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltdr az iratok megsemmisithetfségeét a
sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt
zéaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek
alairni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy vallalkozés végzi, az
iratok atvételével egyidejlileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével torténd megsemmisités tényérdl igazolast allit
ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben fel kell tiintetni. ,,A meg6rzési hataridé
lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjeldlt 6rzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szdmitani.”
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul térélni kell az adatdllomédnybdl. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemény kovetkeztében az iratok karosoddst szenvedtek, arrdl haladéktalanul
jegyzdkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kéarosodott iratok meghatdrozasat, a
karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyz8konyvet haladéktalanul meg kell
killdeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongélddott iratok helyreallitasanak lehetoségét. Ha a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitiséra, a kozlevé Itar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az
adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatosagot.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul osszefiizott
papiralapui nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az évoda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnapld,
d) az évodai torzskonyv,
e) gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid.

A felvételi el6jegyzési naplo
A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az dvodaigazgatd vagy az 6voda igazgatdhelyettes
feladata.
Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasanak idSpontjat, az 6vodaigazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési napl6 gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az dvoddnak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
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e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesti]-e bslcsddei vagy dvo dai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodaigazgaté javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id8pontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatszamat,

k) a felvétel idSpontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az vodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztasi naplé az dvodéba felvett gyermekek nyilvéantartisdra és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztési napl6 tartalmazza

a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és ide jét,
allampolgédrsagat, nem magyar allampolgir esetén a tartozkodds jogcimét, a jogszeri
tartézkodast megalapoz6 okirat szamat, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
szilletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves sszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitasanak idSpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelez6 feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

Az 6vodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

Az évodai csoportnaplé az dvoda pedagodgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a nevelémunka tervezésének dokumentaldsara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot kitelezd papiralapu forméaban is eldéllitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az 6vodaigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt nyomtatott

részt irattirozas el6tt hitelesités céljabol az dvodapedagdgusok €s az 6vodaigazgatd aldirdsaval

kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapti csoportnapldt a nyomtatasat kovetden:

- el kell 14tni az dvodaigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény kérbélyegzdjével, keltezni
kell a nyitas €s zaras idejét
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- a csoportnaplén fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6d utaldst
,welektronikus nyomtatvény;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatds eldtt PDF formdban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkitlonitett mappdaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplot - az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapu, vagy elektronikusan vezetett csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagégusait, a nyitds és lezaras helyét és idépontjat, az 6vodaigazgato alairasat, az
ovodai korbélyegzd lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiik és lanyok szaménak Ssszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az dt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bslcs6dések voltak,

c) a nevelési évben tankételessé valé gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do kozds tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat €s azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatds céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztisét, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az évodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az 6vodaigazgatd vagy az dvoda igazgatdhelyettes feladata.
Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskdnyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodaigazgatd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem dnkorményzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl6 intézményként miikddik-
e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az dsszes féréhely és a sziikséges férShelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szdmat, az d6vodapedagbgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltato és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként 8sszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos, tovabbd a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamaét, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiil6 és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betsltott Osszes allashely évenkénti szamat,
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h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (5sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési mddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szama, a feldjitasok adatai),

J) Kkimutatdst az Ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznilat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyéanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés iddpontjat.

A gvermek fejlddését nyomon koveté dokumentaicié

Az gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentacio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
A gyermek fejlodését nyomon kovets dokumentacié a gyermek fejlddésér6l folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéci6 tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejléd és),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,
€) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megéllapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvintartisok vezetése

Az dvodapedagdgus csak a nevel6munkaval Osszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4athtizdssal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel €s papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Iratbetekintés, masolat készitése

A betekintésre és mésolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatdlybalépésekor ezek kiilondsen:

- 469/2017. (XI1. 28.) Korm. rendelet az eljarasi kdltségekrol, az iratbetekintéssel dsszefligg
koltségtéritésrdl, a koltségek megfizetésérol, valamint a kdltségmentességrol

- az altalanos kozigazgatési rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény;

- az adozds rendjérdl sz616 2017. évi CL. tv.;

- a kozbeszerzésekrl sz616 2015. évi CXLIIL tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltaldmos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 2023.évi XX V. térvény

- a kozfeladatot ellatd6 szervek iratkezelésének A4ltaldnos kovetelményeirdl sz616

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Z4r6 rendelkezések

Az Iratkezel€si Szabélyzat az Adatkezelési Szabélyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabdlyzat2024. .................. 1ép hatdlyba. A hatalya kiterjed az intézmény valamen nyi
érintett dolgozdjara.

A hatélyba lépéssel egyidejlileg a kordbban érvényben volt Iratkezelési Szabélyzat hatalyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattéri Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tl6
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzkonyv
Szombathely, 2024, ...........ccovivinininnnn.
Igazgato
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1.

Irattari terv

Irattari

tételszam Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
5. Fenntartdi irdnyités
6. Szakmai ellenérzés
7. Megallapodésok, birésagi, allamigazgatési iigyek
8. Bels6 szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék
14. Felvétel, atvétel
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek
16. Naplok
17. Pedagégiai szakszolgalat
18. Sziil6i munkak6zosség
19. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok
20. Gyermek- és ifjusagvédelem
Gazdasagi iigyek
21 Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, .—fenntartés, épiilettervrajzok,
) helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Téarsadalombiztosités
23. Leltér, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
24 Eves koltségvetds, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési
) bizonylatok
25. A gyermekek téritési dijai
26. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

HN = Hatéridd nélkiil helyben érzendd

sz. mellékklet

Orzési idé
(év)

HN
HN
50
10
10
10
10
10
10
5

5

50
10

20

20



Ogyiratp6tlé

2. sz. melléklet

AZ Ugyirat SZAMA: ... ... . .ouesssmsssms o idoy s 5 s s e i s R i

Az Ugyirat targya: ...... ... ssanmmmaceie s S S T S R S iR

Az Ggyirat irattari Jeler..........c..oo oo e

Az lgyiratot kérd — az tgyiratba betekinteni szdndékozé — neve*: ..................

Az Ugyirat
- kiadasat
- betekintésre térténé atadasat*

engedélyezd alalrasa: .............cooii ittt e e e

Az Ugyirat kiadasanak idBPontja: .............veriiriiriee it iee et ee et eee ettt

Az Uigyirat visszaadéasara megjeldit hataridd: .............c..ooiieeiii e i e e

Az Ugyiratot atvevé (betekintésre atvevd):

NV . oo e e e

F - 11 - 1Y RSO

*A megfeleld széveg alahuzandé
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3. szamu melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok®:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeli egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszint( iratiegyzéken felsorolt

iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keril.

k.m.f

P.H.

ellenérzé vezett alairasa

I az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsoroldsa



A selejtezési jegyz&konyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illeté&kes
levéltamnak kell megktildeni. Az illetékes levéitar rendeletben elbirt szdvegl bélyegzé lenyomanttal,
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedséiyt.

Az iratanyag megsemmisftésére engedéliyel rendelkez6 véllalatokat (papirgyér) vagy véllalkozcSkat
célszerd igénybe venni, ezek zéart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelélt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zéart rendszer( megsemmisitésrél javasolt igazolast kérml, s
ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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A Szombathelyi Aréna Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b tdrzsk Snyvi
azonosité: 663566, addszam: 16866799-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezel6 a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei kdzott (ASZ) régziti az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informéacios &nrendelkezési jogrél s az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadé szabalyokat, az ezzel kapcsolatos el jarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatérozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magara nézve kotelez6nek ismeri el jelen szabdlyzat tartalmat. Kételezett séget
vallal arra, hogy miik6désével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabélyzatban és a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezel$ a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantilja.

Az adatkezel6 az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatélya

A Szombathelyi Aréna Ovoda Adatkezel$ tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapité
okirataban, valamint az iskolai el6készits oktatasi feladatainak ellatdsa soran birtokaba kerilt
személyes adatokat jogszabdlyban meghatédrozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen
szabdlyzatban rogzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsiaggal rendelkezd személyek jogosultsdga a munkakéri leirdsban
keril régzitésre.

A szabilyzat célja, hogy meghatéarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az informacids
énrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rdgzitse az Adatkezel§ &ltal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel§ adatvédelmi és adatkezelési politikajat, amelyet magdra nézve
kételezének ismer el.

A szabdlyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és m(ikédtetése utjan a
Szombathelyi Aréna Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyi elSirasoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatdrozott személyes
adatok védelméhez f(iz6d6 alapvetd allampolgéri jogok érvényesiilését, az adatbiztonsagi
kdvetelmények betartasat, biztositasat.

A szabélyozas célja tovabbd, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Aréna Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza az
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adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok térvénysért8 megvaltoztatisat, az
adatok jogosulatlanul térténd felhaszndldsat, valamint engedély nélkiili nyilvdnossagra
hozatalat.

A szabalyzat meghatarozza a Szombathelyi Aréna Ovoda Adatkezel6nél térténd adatkezelés,
feldolgozds, felhaszndlds, tovéabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovdbbd az
adatszolgaltatdst igényl6 hatésdgoknak, szervezeteknek, intézményeknek térténd pontos és
biztonsdgos adattovabbitas rendjét.

A Szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozd téjékoztaté mellékietek.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Aréna Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

¢ munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

¢ mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatdlya ald tartozé
adatkezelések tartalmazzak,

e tovabbd mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabdlyzat targyi hatédlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Aréna Ovoda
e kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben,

e a munkaltatéi jogviszonybdl adédédan,
e az dvodai neveléssel 6sszefliggésben,
® mas jogviszonybdl vagy tevékenységbdl keriilt a birtokaba.

A szabalyzat idSbeli hatdlya:

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatél hatélyos.

Jelen Szabalyzat visszavondsig érvényes, azonban a Szabalyzat visszavondsara kizardlag uj
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehet&ség,

ezzel biztositando, hogy az Adatkezel6 tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatdlyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza a tevékenységet.

A Szabalyzat kidolgozasaért és az érintettek részére tortént tdjékoztatasért felel6s a
Szombathelyi Aréna Ovoda igazgatéja.



B. Az Adatkezel§ és elérhet8ségei:

Név: Szombathelyi Aréna Ovoda

Székhely: 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b
Térzskonyvi azonosito: 663566

Addszam: 16866799-1-18

E-mail: szabo.babett@arena.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 501-523

Adatvédelmi tisztvisels: Adat-Bazis Adatvédelmi Kft.

dr. Horvath Bernadett adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
iroda: 9700 Szombathely, Pavel Agoston sétény 2.

telefon: +36 30 387 24 12

e-mail: drhorvathbernadett@adat-bazis.hu

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabalyzat megalkotaséanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Aréna Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR)

az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.)

a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény

a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartdsrol

a Polgari Torvénykonyvrél sz6i6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

a szamvitelrél szél6 2000. évi C. térvény

A Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi l. térvény

Az oktatasi nyilvantartasroél sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény

A kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének 3&ltalanos kovetelményeirdl szél6
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikédésérél
37/2014 (IvV.30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elGirdsokrol



4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilénésen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgdara vonatkozo egy vagy t6bb tényezé alapjan azonosithato.

Személyes adat kiilonleges kategériai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vélemé nyre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy&z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes ad atok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuadlis

iranyultsagdra vonatkozé személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol filiggetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizdlt médon végzett barmely miivelet vagy
muveletek 6sszessége, igy kiildnésen a személyes adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése,
tagoldsa, tdrolasa, atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,

kozlése tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb maddon torténd hozzaférhetévé tétel Gtjan,
Osszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetbvé
tétele.

27 2

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyreallitasuk tdbbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foéldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférheté.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkdzeit — dnalléan vagy masokkal egyutt —
meghatarozza.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetlentil attél, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel, az adatfeldolgozéval vagy
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azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel§
tajékoztatason alapulé és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds m 6don
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az iras, illetve tovabbitas modjara,
amely teljes egészében elektronikus Gton megy végbe szamitogépes haldzatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes halézatok vildghalézata (un.
metahalézat), amely behalézza az egész Foéldet, 6sszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, Uzleti, oktatasi, kutatadsi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznaldkat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informacié koézlésre alkalmas
elektronikus feliilet, mely jellemz8en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
béngész6 alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technoldgidja
lehetévé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok k6zotti el6re- és visszaugrasokat
(hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgalé program
komponens. Két alapvet§ fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tarolt, Un. session cookie. Adatkezelés szempontjabd!l a session cookie kezelését kell
szabdlyozni. A weboldalakon tajékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatékat a cookie-k
hasznalatarél.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildétt,
jellemz8en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikuldott
elektronikus levél, tranzakcids, rekldm vagy egyéb mas kampany céld tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Aréna Ovoda elkételezett a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozék, és az intézménybe jar6 gyermekek adatainak védelmében,
kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozéinak és a gyermekek 6nrendelkezési joganak
tiszteletben tartdsat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi
jogszabalyokkal 6sszhangban kezeli. Mindezeken tdl megtesz minden olyan technikai és
szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagos meg8rzését garantalja.



Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kételezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasdhoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atldthatdo médon
kell végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszer(i célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelel6en nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a szlikségesre kell korlatozédniuk (,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 téréljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

tarolasanak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen
kézérdek(i archivalds céljabél, tudomdanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsdgainak védelme érdekében el6irt megfelel§ technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott tarolhatésag”);

kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és
bizalmas jelleg”).

Az adatkezel§ felel6s a fentiek megfelelésért, tovdbba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,elszamoltathatdsag”).



6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzdjaruldsit adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbél
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeléz8en az érintett kérésére térténd lépések
megtételéhez szlikséges;

e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziiks éges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e azadatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési m(iveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi el6irdsok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsabdl fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonbdz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel§ technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
kozvetlendl ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az Adatkezelének és az adatfeldolgozdnak az adatok biztonsagat szolgdld intézkedések
meghatérozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tébb lehetséges adatkezelési megoldas kozdl azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint{i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.
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Az Adatkezel§ és az adatfeldolgozdé a tudomdny és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatékére, kériilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdagaira jelentett, valtoz6 valdsziniiségii és stlyosségu
kockdzat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantilja,
ideértve, tobbek kézott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgdltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre &llasat és ellendlld
képességét;

c) fizikai vagy mdszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre &llasat kellS id6ben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantilasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.

A Szombathelyi Aréna Ovoda szamitastechnikai eszkozei, rendszerei, adatmegGrzésre szolgalé
helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Aréna Ovoda székhelyén taldlhatok.

A technika mai napi alldsa és a Szombathelyi Aréna Ovoda legjobb tuddsa szerint az
alkalmazott szamitdstechnikai eszkdz6k, szamitdégépes rendszer védettnek tekinthetd a
jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopasoktdl, az adatok torlésérél, megvaltoztatasatdl,
véletlen megsemmisiilésétél, a nem szandékos nyilvanossagra keriiléstél.

A Szombathelyi Aréna Ovoda az adott idSpontban elérhetd technikai szintnek megfeleléen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabalyi kivételektdl
eltekintve — ne legyenek kbzvetlentil sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Aréna Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a kévetkezd
esetekben és csak a kovetkezé személyek részére adhatdk at:
e kizérdlag a Szombathelyi Aréna Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezelével k6z5sen

kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében torténd dtadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezel, a Szombathelyi Aréna Ovoda pedig adatfeldolgozé, a felek ko&zotti
megallapodasban meghatéarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,
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e blincselekmény vagy szabélysértés gyantjanak észlelése esetén, valamint megke resés
alapjan a nyomozd hatdsagnak, a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a
szabalysértés miatt elGkészitd eljarast folytatd szervnek.

e személyes adatot harmadik orszdgba jogszabalyban meghatarozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az AdatkezelS jogszabalyi kételezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatésag megkeresése alapjan tovabbithatdk. Ez
nem vonatkozik az esetleges torvényben elgirt, kotelez6 adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel§ az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése
el6tt minden egyes adat tekintetében megvizsgélja, hogy valéban fennall-e az adattovdbbitds
jogalapja.

Az AdatkezelS altal kezelt adatok atadasra keriilhetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan
szamadra gydgypedagodgiai, logopédiai, Svodaorvosi elldtast, informatikai adattarolast,
kdnyvelési, szamviteli, adoligyi szolgéltatasokat végz6 személyek, szervek, illetve sziikség
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviselSk részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint dtvevék az Adatkezel6nek biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezel§ utasitasai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attdl eltéréen
az adatokat, Gket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adattovabbitdst megel6z6en az Adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitand6 személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezeld azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatianok, hidnyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizarélag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlentiil sziikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével dsszefiiggésbhen rendelkezésre all6 informaciékrol.

Ha az adattovabbitast kdvetSen jut az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomdésara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkdzi
szerz6désben az az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusdaban meghatédrozott feltételei nem
teljesiilnek, arrél a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbité Adatkezel6 vagy adatfeldolgozé az adattovabbitdssal egyidejlileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,

- tovabbitasdnak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
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a személyes adatokat atvevs Adatkezels és adatfeldolgozé a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelel§ terjedelemben és médon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfeleléen biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovébbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitési nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést el&ird
jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mas végzi, az Adatkezel6 kizdrdlag olyan
adatfeldoigozékat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelé garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek valé megfelelését é&s az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az AdatkezelS rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozé altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabdlyoznia, amely kitér legaldbb az alabbiakra:

e az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizdrdlag az Adatkezel§ irasbeli utasitasa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra vonatkoz6 unids vagy
tagallami jog irja eld, ebben az esetben errdl a jogi el6irdsrél az adatfeldolgozé az
Adatkezel6t az adatkezelést megelézen értesiti, kivéve, ha az Adatkezel6 értesitését
az adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja,

e Dbiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget villalnak, vagy jogszabdlyon alapulé megfelel6 titoktartdsi
kotelezettség alatt allnak,

o vallalja az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyi elGirasok betartasat,

e az adatfeldolgozé az Adatkezel§ el6zetes irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldoigozét nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgoz6tdl
betartdsat megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az AdatkezelSt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,
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e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségek teljesitéseben,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére &ll6
informacidkat,

e az adatkezelési szolgdltatds nyajtasanak befejezését kovetéen az Adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot t6rél vagy visszajuttat az AdatkezelGnek, és torli a
meglévé mdsolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagéllami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informacidk, amely a jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és el6segiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel6 kijelenti, hogy megfelel§ biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamara legyenek hozzéférhetSk, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az Adatkezel6nek azonban tdjékoztatni kell az érintetteket arrél a koriilményrél is, hogy az
Internet hasznalatdval barmilyen mddon t6rténé adattovabbitasok még a technika aktualis
alldsa szerinti legjobb védelmet nyujtéd biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céli tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel8 munkatarsai, kézrem(ikodsi altal hasznalt szamitogépek egyedi
jelszéval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus
és kartevd szoftverekkel, behatolasokkal szemben védelmet nyujté tézfallal, virusirté
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasadra jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatésagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag cim:
1055 Budapest, Falk Miksa wutca 9-11.; telefon: +36-1-391-1400; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszin(isithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
nézve.

A bejelentés legalabb az aldbbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmi incidens jellege,
e az érintettek kategoriai,
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e az érintettek hozzavet6leges szdma,

e azincidenssel érintett adatok kategériai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavet6leges széma,

e adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovdbbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhet@ségeit,

e az adatvédelmi incidensbdl ered§ valdszin(isithetd kdvetkezményeket,

e az adatkezel6 4altal az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbé! eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolddd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belil, mellékelni kell a késedelem igazoldsara
szolgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozénal torténik, az adatfeldolgozd az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kévetéen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valészin(isithet6en magas kockdazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkdil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kévetkezék barmelyike teljestil:
- az Adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmiincidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilénésen azokat az intézkedéseket, mint példdul a titkositas
alkalmazéasa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel§ az adatvédelmi incidenst kdvetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovdbbiakban valdszin(sithet6en nem valésul meg,

- a tdjékoztatids aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kézzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonlé tdjékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valé jogat:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefiiggé tényekr6l az adatkezelés
megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezel6 az éltala, illetve
a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
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miveletek megkezdését megeléz6en vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetSen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozé megnevezésé&t és
elérhetbségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,
- atervezett adatkezelés céljat,
- az érintettet megillet§ jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezel§ tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjairdl,

- arrél, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valé jogardl

- hozzdjaruds barmely id6pontban térténd visszavonasanak jogardl,

- felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek korérdl,

- akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarodl,

- az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyfijtésiik céljatél eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errél az
eltérd célrél és minden relevans kiegészitd informaciordl.

Amennyiben a személyes adatok forrasa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tajékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tdjékoztatni kell az
adatok forrasaral.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6té| 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 informacidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kézdlni fogjak, ideértve kiilonésen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a rd vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
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f) a valamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6| gy(ijt6tték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd informaciék,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhaté kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés térgyat képezS személyes adatok mdsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informéacidkat széles korben hasznilt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabads agait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valam ennyi
informdciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato,
érthet6 és konnyen hozzaférhet§ formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva
nyujtsa.

A tajékozodashoz valo jog a 2. pontban megadott elérhetségeken keresztiil gyakorolhaté.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel 6t&l a rd vonatkozé személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozé kérése esetén az Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjéan az érintett jogosult az Adatkezel5tél a ra vonatkozd személyes adat
torlését kérni az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel§ pedig kételes 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, amelybdl azokat gydijtétték
vagy mas médon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezs hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a kdzérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel8 (harmadik fél) jogos érdekében térténé adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kozvetlen lizletszerzés érdekében térténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f) a személyes adatok gy(jtésére az informdciés tarsadalommal &sszefiiggd
szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan kerdilt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tor6ini kételes, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas koéltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerrlien
elvarhat6 lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezeld adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte téliik a széban forgd személyes
adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fenndllasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fenndllasa esetén a személyes adatok tovabbi megbrzése
jogszer(inek tekinthet6:

a) ha a véleménynyilvénitas és a tajékozddas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi k6telezettségnek valé megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségligy tertiletén érints kézérdekbdl,

f) ha k6zérdekd archivalas céljabél, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatds céljabdl vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel8 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezel8nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott a kdzérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megaéllapitasra nem keriil,
hogy az Adatkezel8 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsdval, vagy jogi igények -elGterjesztéséhez,

18



érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unié, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébd! lehet kezelni.

Az Adatkezel§ az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tél a ra vonatkozo6 személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorldasa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotdst is. Ebben az esetben az Adatkezels a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelm éhez
kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kbzvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbdl torténé kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kzvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen lizletszerzés érdekében t6rténé kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célb6l nem kezelheték.

Atiltakozashoz valé jogra legkés6bb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel sordn kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informdciés tarsadalommal 6sszefliggd szolgéltatasok igénybevételéhez kapcsoléddan és a
2002/58/EK iranyelvt8l eltérve az érintett a tiltakozashoz valé jogot mfliszaki el6irasokon
alapulé automatizalt eszkézokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kézérdekli okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatdsagara az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala egy adatkezelS rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:
a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajaruldsa, vagy az Erintettel kétott
szerz6dés teljesitése
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b) és az adatkezelés automatizalt mddon térténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezel6k kdzotti kdzvetien
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatdsigahoz vald jog gyakorldasa nem sértheti a torléshez valé jogot. Az
adathordozds joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésagahoz valé jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezelés éhez
adott hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsit barmikor visszavonja. A hozzdjarulas
visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzdjarulds visszavondsat ugyanolyan egyszer(i médon jogosult megtenni,
mint annak megaddsat.

12. Intézkedési hataridd

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétél
szamitott 1 hoénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyomén hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithaté.

A hataridé meghosszabbitasarél az Adatkezeld a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 hdnapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel§ nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésSbb a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hénapon belil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsdgi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel§ a kért informdcidkat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkoz6 tdjékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilénésen ismétl6dé jellege miatt — tulzé, az
Adatkezel§, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatds nyudjtasdval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ kéltségekre, a koltségek megtéritését
kévetelheti az érintettdl, amelynek teljesitése hidnydban megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést, és amely koéltségekrdl, dijakrol az Adatkezel§ az Erintettet el6zetesen
tajékoztatja.
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13. Az Adatkezelési Szabdlyzat médositdsa

Az Adatkezel6 fenntartja magdnak a jogot, hogy jelen Szabdlyzatot egyoldald déntésével
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabalyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrsl az adat felvételekor ad az
adatkezeld tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozéhatésag, a
szabalysértési hatésdg, a kozigazgatdsi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag, illetleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek
tajékoztatas adasa, adatok kozlése, dtadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetlenil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetdségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel§ megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkozo torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag 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 Adatkezel§ nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel&vel szemben birdsdghoz is fordulhat. A birésag az ligyben soron
kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
koteles bizonyitani. A per elbiraldsa a torvényszék hataskérébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztasa szerint - a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésdg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozot kotelezi

- jogellenes adatkezelési m(ivelet megszlintetésére,

- az adatkezelés jogszer(iségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara,

- sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgdri Torvénykdnyv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozd rendelkezései irdnyadok.
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Az érintett haldldt kdvet§ &t éven beliil jogszabélyban meghatérozott, az elhaltat életében
megillet§ jogokat az érintett &ltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
teljes bizonyité ereji magénokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja annak hidnyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megillets jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ GVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL 6SSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az dvoda a gyermek haroméves koraté!l a tankételezettség kezdetéig nevels intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kdznevelési Informéaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Aréna Ovoda az 6vodai nevelési alapfeladatainak biztositasa érdekében kezeli
az 6vodaba jar6 gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatési Hivatal Mikédteti,
amely egy, a kbznevelés feladataiban kézremiikédék altal szolgéltatott adatokra é piilé,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy jelszéval védett
szamitégépes rendszer. Az adatok eléréséhez sziikséges jogosultsagot az 6voda igazgatdja
hatdrozza meg. Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgaténak, valamint az dvodatitkarnak.

Adatkezel: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szint( tervezéshez, tovabba a kbznevelésben részt
vevBk jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megval6sulasa 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 k6zérdekii vagy az adatkezelGre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, valamint az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 4.8 (1) a)
pontja, (2) bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.

Kezelt adatok kore:
Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrél az Onytv. 1. melliéklet XIV. pontja
alapjan az alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,

- az 6vodas korava valé gyermek kotelezd felvételt biztositd évoddjanak:
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o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek 6vodas koruva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezé szerv déntése alapjén a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az évdda a KIR rendszerben kételes vezetni a gyermekekkel torténd esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keril:
- név
- anyjaneve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sériilt testrész
- sérlilés
- asérilés ellatasara tett intézkedés
- abalesetnél felligyel6 pedagodgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz6 neve és alairdsa

Az adatkezelés id6tartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 8sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartdsban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatdsi Hivatal
haromévente vizsgalja felll.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Aréna Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgoz6i

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,

- az 6vodas koruva valé gyermek kételezd felvételt biztosité dvodajanak:
o OM azonositd szdma,
O nheve,
o cime,
o fenntartdja,
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- agyermek évodas koruva valadsanak id6pontja,
- afelmentést engedélyez§ szerv déntése alapjén a felmentés ténye és hatélya

Adattovabbitds jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjdn az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tdjékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6voddk gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nydjtson
olyan médon, hogy az 6vodék fenntartdi szamara is biztositsa a szamukra fontos informacidk
megtekintésének lehetdségét. Az adattarolds mddja a jogszabaly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil térténik.

Adatkezeld: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kézpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)

Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:

A koznevelési intézmény és a kéznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: koéznevelési feladatokat ellaté intézmény) kételes a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
elgirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiilénleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelére ruhédzott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. CXC. térvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIII.31.)
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EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérél és a kbznevelési intézmé nyek
névhasznalatdrdl.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgdrsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldé
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,
b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és utoneve,
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb)a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszéagban vett részt kiilféldi tanulmanydton,

Az adatkezelés idGtartama:
Az Adatkezel§ az adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott 30 évig kezeli.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Aréna Ovoda jogosultsdggal rendelkez8 dolgozdi
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Adattovabbitas:

Az Adatkezel§ koételes a jogszabalyban el6irt nyilvanatartasokat vezetni, a kdznewelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrél Gsszesitett adatokat
szolgéltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatdrozza meg.

Atadott adatok kére:

A kezelt adatok kére.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacié:
Az oviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informacidk talélhaték
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action ?pageld=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatasként a
gyermek életkoranak megfelel6 gyermekétkeztetést kell biztositani az dvodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az 6voda a gyermek szémdra az dvodai nevelési napokon délben mneleg
féétkezést, valamint tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezést kételes biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (1V.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatasi intézményekben minden, szakorvos éltal igazolt diétas étkezést igényl6 személy
szdmdra az allapotanak megfeleld diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Aréna Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a sziil6ktdl egy, a
gyermek étkeztetésére vonatkozo nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel
rendelkezik, a sziil6nek csatolnia kell az orvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek tartésan beteg
vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazoldsokat az 6védanak tovabbitania kell a GAMESZ és az
élelmezést ellaté Elamen Zrt. szamara. Az dvodapedagégus az adott csoport felvételi és
mulasztasi napléjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezels: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Elamen Zrt. (Hungest Csoport) 9700 Szombathely, Simon 1. u. 1.)

Szombathelyi Kéznevelési Gamesz
(9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kozétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazolod orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztdsa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege
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Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a térvényes képvisels nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté 6sszegének 130 %-at.

Az adatkezelés iddtartama:

A 20/2012. (ViIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrdlag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat koveten, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij Osszege

Torvényes képviselGi nyilatkozat arrdl,

- akinek a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

- csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jévedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csbkkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezel8re
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjéra tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétdjat igazold orvosi okmanyok.
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4. Ovodai felvétel és atvétel, felvételi és mulasztsi naplé

A gyermekek dévodai beiratkozasara a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (1)
bekezdése alapjan a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6zott kerlil sor. Az owodai
beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold
hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat
és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az 6voda igazgatdja

a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé déntését hatarozati formaban
kozli a sziil6vel.

Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja
a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda igazgatojat. A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkii ld6tt
szakért6i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az dvodanak felvételi el6jegyzési naplot kell vezetnie, amely az 6vodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel: Szombathelyi Aréna Ovoda

Az adatkezelés célja:

- ovodai felvételi el6jegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezelSre

ruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore:

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampoligarsagat, lakéhelyé nek,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem ma gyar
allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az dvodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcs6dei vagy
6vodai ellatasban,

a szulg felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az 6voda igazgatdjanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos déntést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

a)

a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszer( tartézkodast megalapozd okirat szamat, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselGje nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves dsszesitését,

a sziil6k napkézbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének id6pontjat

tartalmazza.

Amennyiben az dvoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igény( gyermekek nevelését is elltja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllité szakérti bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasdnak
idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok, tovabba a kovetkezd kdtelezd
fellilvizsgalat idGpontjat.

Az adatkezelés idStartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl t6réini, ha az évodai elhelyezése
megszUlnt.
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Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovébbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatérozottak szerint, kizdrélag az érintett el6zetes

tajékoztatdsat koveten, kifejezett kérése esetén.
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5. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6munka tervezésének
dokumentalaséra szolgal. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjdn
minden csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport évodapedagdégusa
koteles vezetni. A Szombathelyi Aréna Ovoddaban a csoportnaplokat az oviKrétaban vezetik, 6t
évig megdrzik. A csoportnaplékhoz az adott csoport dvodapedagdgusain kivil az igazgatd fér
hozza.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda

Az adatkezelés célja:

- bvodai csoportnaplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna 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 kozérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhdzott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az évodai csoportnapld tartalmazza

e agyermekek nevét és ovodai jelét,

e afiuk és lanyok szdmanak 6sszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdrom év alatti, a
hdrom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igény( gyermekek szamét, tovabba azon gyermekek szamat, akik
boélcsédei ellatasban részesiiltek,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétl6dé kdzos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

a. anevelési feladatokat,
b. aszervezési feladatokat,
c. atervezett programokat és azok idépontjait,
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d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az évoda pedagébgiai programjdban
meghatérozott tevékenységi forméak tartalmi elemeit,

e. azértékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérél.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok megérzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatérozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat kovetGen, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlédési naplé

Az évoda koteles a gyermek fejldését folyamatosan dokumentdlni, ezért olyan naplét kell
vezetnie az oviKrétaban, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédés€ének
Utemét, a differencialt nevelés iranyat.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda

Az adatkezelés célja:

- oOvodai fejl6dési napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalésulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet8 mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezelbre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacié tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatéit,

c) agyermek fejl6dését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért8i bizottsag vizsgélta, a vizsgilat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejiédést szolgdlé intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) asziil6 tajékoztatasarol sz6lé feljegyzéseket.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. mellékiete szerint a fejlédési naplok megbrzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
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Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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7. Hatranyos, valamint halmozottan hatridnyos helyzet megéllapitdsa

A Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CXXXIX. torvény 13. §-&ban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelméréi sz6l6 199. évi XXXI. térvény (a tovabbiak ban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikddtetése allami és
6nkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvéd elmi
gondoskodas keretébe tartozé hatdségi intézkedés a gyermek héatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fenndlldsdnak megdllapitdsa a Gyvt. VIIl. fejezetében
foglalt kdvetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgélati Osztdlya dllitia ki. Amennyiben
valamelyik 6vodapedagdgus tudomaséra jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelel6 mennyiségii és/vagy min8ség( taplalékkal, feliigyelet nélkiil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhet6k fel a testén), koteles jelezni az dvoda zért levélben a
Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Adatkezel§: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Palos Karoly Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasardl
sz616 hatarozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna 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 kézérdekii vagy az adatkezel6re
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hat6sagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAJszama

- torvényes képviselGjének adatai
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- szlletési helye, ideje
- pontos leirasa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzet(inek.

A Palos Karoly Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonosité adatai

- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos iratok megérzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankoételezettség

Az Nkt. 45.8-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betolti, tankstelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitési
napjan kezddédik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. SziilSi kérelem hidnydban a gyermek
tankdotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankételesek nyilvantartasarol.

A hivatal gondoskodik az dévodai nevelésben részvételre kételezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarél, a nyilvdntartasbdl adatot kézol a teriiletileg illetékes kotelez6 felvételt
biztosité 6vodak, iskoldk fenntartéi szamdéra. A felmentést engedélyezé szerv hivatalbél,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az évodaba jarasi kotelezettség és a
tankételezettség teljesitését.

Adatkezeld: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankeriileti Kzpont

Koznevelési feladatot ellatd hatdsag
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzéje
Vas VarMegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankdtelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz koétottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdeki vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:

1. Sziil6 nyilatkozata:
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- gyermek neve

- oktatdsi azonositéja

- szliletési helye és ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatdsi intézmény

2. Szakért6i vélemények
3. Oktatasi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés idStartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankdtelezettséggel kapcsolatos

iratok meg6rzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.
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9. Szakértdi vélemény iranti kérelem

Az 6voda feladatainak elldtdsa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését. Az
ovodapedagdgus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértdi vizsgélatra kiildeni a gyermeket. A szakértéi vizsgalat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

hivatalbdl

- hatésagi megkeresésre

- asziilé kérelmére, illetve

ha az eljdrast nem a sziil6 kezdeménvyezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a sziil§ egyetértésével.

Az eljdras meginditdsahoz a fent nevezett rendelet meliékletét képez§ formanyomtatvanyt
kell kitolteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezeld: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa 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 kézérdek(i vagy az adatkezelbre
ruhdzott k6zhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:

41



O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- ha a gyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, térzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé ad atok
- agyermek jellemzése
- sziil6 nyilatkozata

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértSi vélemény irdnti
kérelmekkel kapcsolatos iratok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak koére:
- A Szombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tart6zkodasi helye
- sziiletési helye, ideje

- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O neve
o lakcime/ tartdozkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozo adatok
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- agyermek jellemzése
- sziil6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezel8re
ruhazott kézhatalmi jogosftvany keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges.
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10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrél fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek torvényes
képvisel6i altal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet6 kdzzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozdk az dvoda tulajdonat képezé digitélis fényképezSgéppel készitik.
Az igazgatd dontése alapjan az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében az intézményben
a dolgozé sajat tulajdonaban allé mobiltelefonnal és digitalis fényképez6géppel mem
készithetd felvétel. Az elkésziilt felvételeket hatarozott ideig, a hozzajarulas visszavonasaig,
de maximum a gyermek 6vodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az alabbi 6vodai (innepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagdgus, ha a rendezvényen hivatasos fotds nincs jelen:

e o6vodai kirandulas
e Mikulas nap
e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap
o Fvzard

e Ballagas

e Anyak napja
e Csoport szilinap
e Egész Gvodara kiterjeds egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Aréna Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrdl fénykép késziiljén, illetve a
kép kozzétehetS-e, és ha igen, milyen férumon (pl. zért Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozé a moderator, a csoport tagjai pedig kizardlag a gyermek torvényes képviseldi,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvinos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi térvényes képvisel6je hozzajarul. A nyilvanos dvodai
rendezvényeken a sziil6k altal készitett képek csak abban az esetben hozhaték
nyilvanossédgra, amennyiben a fényképen kizarélag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen
szerepld gyermekek térvényes képvisel6jétdl hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezelé: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé:
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Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli eze kkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mdédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel6jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl8, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés idG6tartama:

A hozzdjarulds visszavonasaval a fényképek azonnal, de legkésGbb a gyermek 6vodai
jogviszonyanak megsz(inését kévetSen térlésre keriilnek. A Szombathelyi Aréna Ovoda nem
vallalia a felel6sséget a mar torélt, de az internetes keres6programok kézremiikddésével
mégis archivalasra keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek eltavolitasarél a kereséoldal
mikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Aréna Ovoda nem vallalja a felel§sséget a mar torélt, de az internetes

kereséprogramok kozremiikédésével mégis archivalasra kerilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasarol a keresdéoldal mikddtetbjének kell gondoskodni.
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11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatdsos fotds éltal

Az intézményben a gyermekekrSl miitermi fényképfelvétel késziilhet hivatdsos fotds &ital
évente tobb alkalommal. Jellemz8 alkalmak: anyék napja, karacsony, ballagési fotézas (ezeken
kiviil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatasos fotést igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatdl a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztiil, felhd
alapu tarhely hasznélatdval, stb.) mutatjak be a fotdsok a sziil6knek, akik elddnthetik, melyik
képekbdl rendelnek, vagy kérhetik a képeket letdlthetd formatumban.

Az 6vodanak biztositani kell, hogy azok a sziil6k, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotdkat, és valaszthassanak a képek koziil.

A Szombathelyi Aréna Ovoda minden dvodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
térvényes képvisel6inek hozzdjarulé nyilatkozatdt, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fotds altal készitett miitermi
képek késziilienek annak ismeretében, hogy a fotdsok fényképezési naponként vagy évodai
csoportonként tudjak a gyermekek képeit feltdlteni, tehat egy-egy gyermek képét tébb szils
is lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozza, a gyermekrdl a hivatasos fotés képet nem
készithet.

Adatkezelé: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozoé: hivatdsos fotos

Az adatkezelés célja:
Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek t6érvényes képvisel6jének a
hozzdjarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A fotbs a fényképeket a képek elShivasara vagy letoltésére nyitva allé idGszak lejarta utan
torini.
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Megismerésre jogosultak kore:
A gyermek térvényes képviseldi.

Adattovabbités:
nincs
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12. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Aréna Ovoda minden dvodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselGinek hozzajarulé nyilatkozatat, melyben a toérvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok,
gyurmaalkotasok stb.) kozzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozo: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotdsok kozzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviselSjének a
hozzéjarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotasa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés idStartama:

A verseny vagy palyazat lejartaval a gyermekalkotdsok megsemmisitésre vagy visszaadasra
kerilnek.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas: \
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatdsat kovetGen, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6krél és a munkaviszonyban allokrél kizardlag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmas sagi
vizsgalatok  végezhet6k, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz,
megszilintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, &s a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kdvetelményt mar a betodltetlen allashelyekre térténé palyaztatasok 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 pedagdgusok uj életpalyajardl, illetve a Munka Térvénykényvébdl
szarmazé igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltaté a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkdlcsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyito
erével, hogy hiteles masolata egy érvényes hatésagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a
személyazonossag megdllapitasara sem. A foglalkoztatottaktdl csak az okirat bemutatasa
kovetelhets, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegend6 azok bemutatdsa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltato altal. A
munkdltaté ebbdl kifoly6lag egy nyilatkozatot irat ala azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakoriik betdltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazolasara, hogy a munkakér
betoltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Aréna Ovoda anonim &llashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden
alkalommal megjeldli az adatkezels személyét. A pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 térvény
elirasainak megfeleléen kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd.
Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati kiirasnak
megfelelt. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorléja irja ki.

A palyazénak a palyazathoz csatolnia kell:
- akulon jogszabalyban vagy a palyazatban elGirt kévetelmények igazolasara vonatkozé

okiratokat,
- valamint arrél szolé nyilatkozatat, hogy a pélyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyézati eljarassal 6sszefiliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Aréna Ovoda betéltetlen alldsaira a kévetkezé harom médon jelentkeznek:
- személyesen

- postai uton
- elektronikusan (e-mail-ben)
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A benyujtott palyazat csak a palyazoé beleegyezésével kézélhets harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda

Amennyiben alldshirdetés feladdsara keriil sor, az kizarélag akként torténhet, hogy a hirdetés
szdvegébdl egyértelmiien megallapithatd legyen az AdatkezelS neve és elérhetésége.

A Szombathelyi Aréna Ovoda a betoltetlen allashelyre jelentkezék énéletrajzét és a réluk
késziilt elemzést a palyazatok elbiralasa utan egy évig meg6rzi, az igazgatdi irodaban, zarhaté
szekrényben. Amennyiben megiiresedik allas, a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a palyazati
dokumentum megérzéséhez a palyazé nem jarul hozza, azt az elbiralas utan az Adatke zel§
azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utan megsemmiisiti.

Az adatkezelés célja:

A betdltetlen allashelyekre mielébb megtalalni a lehets legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Aréna Ovoda az allashelyre jelentkezs, de felvételt nem nyert személyek

adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté méodon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa az allashelyre
térténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- apedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi Lil. térvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszdma, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkélcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok kordabban betoltott munkakorokrél,
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- egyéb, a palyazé altal 6nként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakdr betolt€ését
befolyasolo egészségligyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kdvetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatasi eljaras lezarulasaig, az allashely betéltéséig.
A palyazé ezirdnyd kifejezett hozzajarulasaval a palyazati eljarast kovetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak koére:
- aSzombathelyi Aréna Ovoda jogosultsaggal rendelkez8 dolgozobi

Adattovabbitas:
Az 4llasra jelentkez6k adatai nem keriilnek tovabbitésra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztatd nyilvantartasba veszi az &sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartasahoz, illetve az illetményszamfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fennallasa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekévetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon belil kdteles
jelezni a munkaltato felé. A valtozast igazolé dokumentum alapjan az uj adatok 2 munkanapon
belil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Aréna Ovoda székhelyén keriilnek tarolasra olyan
médon, hogy a személyes adatokat tartalmazo kartonok olyan irodaban keriiltek elhelyezésre,
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 igazgato és
helyettese), illetve ellenérzés céljabdl a fenntarté jogosult. A személyi dosszié ezentul
tartalmazza a dolgozé korabbi jogviszonyigazolasait. Megtaldlhaté még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgozé legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a kinevezésrgl és modositasairol.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozok esetén vezet egy irasos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tul tiizfallal védett szamitastechnikai eszkdzon, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozéi adatokat.

Adatkezels: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstér
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Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatdi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok
vezetése, bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés

a) pontja

- apedagégusok Gj életpalyadjarol sz6l6 2023. évi LIl torvény 39. §, 133. § és 4. melléklete

- aMunka Térvénykdnyvérdl szl6 2012. évi l. tdrvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- atarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra valo jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. térvény 2. § (5) és (7) bekezd ése,

tovabba 44. § (1) bekezdése

- atdarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. §
- az addzas rendjérdl szél6 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategdriai az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A  koéznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznéalasa, taroldsa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési id, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, adéazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kinevezés
idépontja, munkakér, besorolds, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, kdznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam,
el6z6 munkaltatoi igazolds,  végzettségre,

képzettségre vonatkozé adatok, személyazonosito
okmany adatai, lakcimkartya adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrdsa

Kézvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

a kbznevelési  foglalkoztatott kinevezése,
személyzeti nyilvantartds vezetése, illetmény
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

illetmény szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsdgok beadllitdsa, nyilvantartasba vétel,
iratok készitése

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kbtelezé nyilvantartdsok
érdekében az adatok régzitése, felhasznalasa,
taroldsa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési idg, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, addazonosito jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének id6pontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,
bankszamlaszam, el6z86 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz szilikséges

Az adatok forrdsa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
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K&zlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvantartds vezetése, munkabér szamfejtéshez
szikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (sziikség  esetén) Magyar
Allamkincstdr, Szombathelyi K&znevelési GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Jogosultsagok beadllitdsa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakéri leiras és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztato
elkészitése, maodositdsa, nyilvantartasa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznaldsa, tarolasa, toriése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakér, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakorrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés idStartama Koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony  vagy

munkaviszony megszilinését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kbzérdekl vagy az

adatkezel6re ruhdazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kézlés célja (ha van cimzett)

Munkakéri feladatok meghatdrozédsa, jogszabaly
altal el@irt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakéri leirdsok és a szikséges tajékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A kéznevelési foglalkoztatotti kinevezéshez
jogszabaly szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltato altali
kezelése, nyilvdantartasa (pl. bankszamla adatok,
foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Szlletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adodazonositd jel,
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Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kdznevel ési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakér, FEOR szam, gyermekek adatai (sziilet ési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonos itd
jel, TAJ szam), tarsadalombiztositasi adatok,
Oonkéntes magan-nyugdijpénztari tagsdg,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
torzsszam

Az adatkezelés idétartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitdsat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kbvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgéltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy koznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatasi jogviszony
megsziintetésére (mddositdsdra) vonatkozé irat
szama, tartalma, kelte és hatalya, munkavégzés aloli
felmentés napja, munkarendje, betegallomany
esetén annak elsé és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jard évi szabadsagnapok szama, ebbél
kivett szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok széma, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szama, illetményelSleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdij megéllapitdsdt érint6 adatok: nyugdij
korhatdr elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges
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Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kdznevel ési
GAMESZ

Kézlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megszlintetése

Az adatkezelés célja

Pélyazati felhivdas nélkiil beérkez6 oOnéletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoriai

A jelentkez6 &ltal benyujtott 6néletrajz, kiilondsen
az abban jellemz6en szereplé kovetkez6k adatok:
név, sziiletési hely, id§, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idGtartama

Azonnal megsemmisitésre kertilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kézvetlendil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoriai

Szakmai dnéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idétartama

A jogviszony megsz(inését kévetSen
megsemmisitésre keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzéjaruldsa

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosito igazlvany szama, FEOR szam, név,
lakhely, sziletési hely és id6, anyja neve, hazastars
neve, munkakdnyv szdma, munkakdr megnevezé se,
kulcsszdma, személyi alapbér 6sszege, beszamitott
munkaviszonyban tolt6tt id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazolé okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
kordbbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltaténal, beszamitott iddk,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitdsi hatarozatok kelte és szama,
korabbi munkahelyeken azon tdmogatdsok
megnevezése, amelyekben részesillt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosito
lgazgatésagandl részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az elldtds megnevezése,
térzsszama, havi 6sszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdekd vagy
az adatkezel6re ruhézott kézhatalmi jogositvany
gyakorldasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatod

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvéltozasi lap (csak régebbi dolgozék esetén
kertil vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata es a
valtozas id6épontja

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdijmegaéllapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekid vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatod

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategdriai

név jelenlegi beosztas, képesitések, felséfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megsziinésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitds a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegdllapitashoz szitkséges iratok:
nyugdijkorhatér elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakoridsanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatoé

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagégus elémeneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoriai

név, sziilletési hely ésid6, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat idGtartama

Az adatkezelés id6tartama

a 20/2012 (VHI.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok megérzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekdi vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
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végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrdsa

Kézvetleniil az érintett, tovabba intézmémyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
modositasa)

A kezelt adatok kategoriai

lgyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonosité igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkdltaté megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolds, illetmény, jogviszony kezdd
id6pontjanak a megallapitdsa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovet6 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kézérdekdi vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatottak  személyes
adatainak a KIRA  rendszerben  tdrténé
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalésa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatdsok kiemelt el6iranyzaton elszdmolandd
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolédo kifizetShelyi feladatok elldtasa soran az
ezekkel kapcsolatos, az dllami addhatdsag felé
teljesitendd bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovabbda a Dbevallasokon alapulé befizetési
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addéazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakdr, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid8, Munkavégzés helye, Prébaid6 tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatdrozott munkakor betéltésére
jogositd iratok, kozalkalmazotti és kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kézalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitasahoz
sziikséges adatok, llletmény (havi illetmény
megallapitasa, garantalt illetmény, illetménye
dsszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakdnyvi
kivonat, tartés betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
alapbér, potiékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idGtartama

Munkaviszony megsziinését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marado iratok esetében a meg6rzési
idg:
- Ajogviszony megsz(inését kovetd 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatdr betoltését kdvets 5 év

Az adatkezeiés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(l vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birésagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kozintézmények (évoda, iskola), Végrehajté Iroda,
nyugdijpénztarak

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szdma, addazonosito jele, lakdhelye, tartézkodasi
hely, telefonszama, csaladi allapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, ugyfélkapu
elérhet8sége, legmagasabb iskolai végzettsege
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kivili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betdltésére jogositod
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakér
elldtasahoz sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyandé tévollét jogcime, id6tartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegi
jogviszony  tipusanak, kezdé és  befejezé
id6pontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id6k
a betoltétt munkakdr vagy draadéi megbizas
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megjeldlésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasamak
alapjaul  szolgalé  idGtartamok, jogviszomya
hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
id6tartama.

Allampolgarsaga, a biiniigyi nyilvantarté szerv éltal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakére, FEOR szama, a koznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  3ll6  jelenlegi
besoroldsa, besorolasanak id&pontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetGi megbizasa,
prébaidd adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, térvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrél szolé6 munkaltatéi déntés, a
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok
id6pontja, dsszege, a korabbi szabdlyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csOkkentett munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatasra  vonatkozé  adatok,
kartaritési  felelsségre  vonatkozé  adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkozdé adatok, palyazata,
dnéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutalasara
adott megbizéds teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama, pedagdgus
igazolvdnyanak szama, fegyelmi felel&sségre
vonatkozé adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és utdéneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakShelye,
lakdscime, tartdzkodasi helye, addaznosité jele,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, egyéb
eltartozttak szama, az eltartas kezdete,
csalddtdmogatdsi  kedvezményei, az  allami
készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggs adatok, a
hitelszerz6dést kétd pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamijele, feladatellatasi helye.

Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziibntetése
id6épontja, jogcime, a megszlinéssel,
megsziintetéssel &sszefiiggésben jaré juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idg,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkaltaté adatai, a jogviszony megszlinésének,
valamint a véglegesé a hatarozott idejl athelyezés
id6pontja, madja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idétartama

Jogviszony megsz(inését koveto 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvdntartds tartalma: a pedagégusok Uj
életpalydjardl sz0l6 torvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kdzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

K&zlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatéi jogot gyakorlo vezetd

a humanpolitikai, munkatigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat elldaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil
a fenntarté

jogszabaly alapjan hat6sag vagy birdsag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi ellendrzés
nyilvdntartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, taroldsa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a
jogviszonyba térténd kinevezés ideje, Munkakér,
Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi adat,
Munkakéri alkalmassag eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megszlinését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségiigyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltaté

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmasségi ellendrzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

lletmény és egyéb jaranddsag elszamolds
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhaszndlasa, téroldsa, tovdbbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja newe,

Lakcim, Tartdozkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, jogviszony
létrejottének  ideje,  Munkakdr,  llletmény,

Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,

Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,

Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok.

Az adatkezelés idStartama

A jogviszony megsz(inését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Koézérdekl vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi 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 Kodznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez szilkséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltaté altal kotelez és valaszthaté oktatasok
dokumentdldsa, nyilvantartdsa érdekében az
adatok régzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkahely, munkakér, elérhet&ség, sziiletési
hely, id8, végzettség igazolasara vonatkozé adatok,
Uj képzésre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az

adatkezel8re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa Kézvetleniil az érintett, illetve munkaugyi

nyilvantartas

Cimzett (ha van)

lgazgato, képzésszervezd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése
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Adatfeldolgozé (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartéja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szolgaltatas biztositasa

Az adatkezelés célja

Munkaidényilvantartds,  szabadsagnyilvantartas,
keres6képtelenség nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Addazonositd jel, Tarsadalombiztositdsi
azonositd jel, Foglalkoztatd szervezet, Munkakér,
llletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztosit dsi
adatok, Térzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését koveté 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaugyi 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
adatszolgéitatdsok, a jogviszonyra vonatkozo egyéb
hatésagi adatszolgdltatdsok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznaidsa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletési hely, Sziiletési id8, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkoddsi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a jogviszony
kezdete, Munkakér, FEOR szam, Illetmény,
Gyermekek adatai (név, sziletési id8, TA) szam,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi  adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez8  és  egészségpénztdri  adatok,
Bankszamlaszam, FEl6z8 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok

Az adatkezelés idStartama

Addév végét kdvet 5 év elévilési idbig
Nyugdijazast érint6 iratok, bevalldsok: érintettre
iranyado 6regségi nyugdijkorhatart kdvetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja )

| GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkalgyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozd

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani poétszabadsag megallapitasa,
gyermek sziiletésekor  jard pétszabadsag
megallapitdsa, csaladi adokedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartasa, gyermek sziiletésével Osszefiiggd
juttatdsok megallapitaisa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakér, llletmény, Gyermekek adatai
(sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
addazonositd jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magén-nyugdijpénztari tagsdg,
Onsegélyez6  és  egészségpénztdri  adatok,
Bankszamlaszdm, El6z8 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Varanddssag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kbvet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlentl az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ
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| Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai és  informaciés  szolgéltatasok
igénylésével, mddositasaval, megsziintetéséwel
kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartas, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felthaszna 16-
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekil vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett, tovabba munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatdsi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a kbzneveléssel
kapcsolatos &llami hataskorok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a
kéznevelésben részt vevék jogainak gyakorldasahoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat
kézponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategériai

oktatasi azonositd szam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozo adatok (fels6oktatasi
intézmény neve, oklevél szdma, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakér megnevezése,
munkaltatdé neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének
jogcime és ideje, vezetli beosztas,
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besorolds, jogviszony, munkaviszony idétartama
munkaidé mértéke, tartés tavollét id6tartama,
email cim, el6menetellel, pedagégiai-szakmai
ellendrzéssel, pedagbgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezményének  tényét, mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okmanyban,
munkaszerzdésben régzitett hatarideje, mindsité
vizsgajanak, mingsité eljarasra torténé
jelentkezésének idépontja, a mingsitd vizsga és a
mindgsitési eljaras idépontjat és eredménye, az
alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés
id6pontja, megallapitasai).

Az adatkezelés idStartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
fellilvizsgélatra kerilnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezelSre
vonatkozé kézérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott
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

Kodzvetlend! az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkez8 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kdznevelési intézmények
képviseldi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kotelez6 nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatasok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek

kivizsgalasa, jegyz6kdnyvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznaldsa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, munkakér, alairas, oktatas id6pontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak  keretében  végzett feladat

végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatdsag, katasztréfavédelem

K6zlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés keretében oktatasi naplék bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellaté vallalkozé

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Nyilvantartasok vezetése, jegyz6kdnywvek

elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyz6konyvek kitoltése

A kezelt adatok kategoridi

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idé,
anyja neve, TAJ szam, allampolgdrsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, koztiik egészségugyi
adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdeki vagy az

adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelez8  adatszolgdltatas, baleseti tappénz

folyositasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgdltaté

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatasa

69




Az adatkezelés célja

Munkaltatéi kdlcson egyedi elbiralas alapjan

A kezelt adatok kategoriai

id6, anyja neve,

igazolvany szama,

név, sziletési hely és id6, lakcim, kélcsén &sszege,
kolcson célja, futamideje
Megallapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
lakdhelye, személyazonos ité
személyi szdma, dolgozd
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak

szama
Az adatkezelés id6tartama 5év
Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez

sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett
kérésére térténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

dnerd igazolasa (amennyiben szikséges)

Az adatkezelés idétartama:

Adatok kore Megdrzési id6
munkaviszony

megsziinését kdveto

Nyugdij megallapitasdhoz  szlikséges adatok (biztositasi Oregségi

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 5 év

Megismerésre jogosultak kore:

a kéznevelésben foglalkoztatott,
a munkaltatdi jogot gyakorlé igazgatd

a humanpolitikai, munkaligyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil
a fenntarté
jogszabaly alapjan hatdsag vagy birosag
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Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar

Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kozpont, 7400 Kapos var,
Rakoczi tér 7-8..)

2. foglalkozas-egészségligyi szolgalat (dr. Prugberger Laszl6, 9700 Szombathely, Vaci

Mihaly utca 3.)

munkavédelmi szaktevékenységet ellato (FYREX.)

rendszergazda (Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ biztositja)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

postazasi és kézbesitési célbol a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

o vk W

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal dsszefiiggé adatai

A munkaltaté a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé jogszabaly ir el§, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabdlyban meghatarozott jog gyakorldsa illetve kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakdrre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk a munkakoérbdl adodé feladatok ellatasahoz. A vizsgalat részleteit illetve annak
dokumentacidjat a munkaltaté nem ismeri meg, vizsgélatra vonatkozé egészségligyi adatot az
alkalmassag tényén kiviil (,,alkalmas”, ,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatoval tilos k6z6Ini!

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy egy meghatérozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység dltal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamdara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgalatrél késziilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a
hataskérrel felruhazott hatésagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli eze kkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet§ médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. torvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalataro| és
véleményezésérél sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakdre

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakdrre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatédssal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korlatozasa, ionizal6 sugarzasban térténé munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés idGtartama: 3 év

Megismerésre jogosultak kdre: A Szombathelyi Aréna Ovoda

igazgatdja
- hatéaskérrel rendelkezé hatésagok ellendrzés keretében (pl. munkavédelmi hatdsag,
munkaligyi hatésag)

Adattovabbitas adatfeldolgozoknak:
- foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakdre

4. Az intézmény dolgozéi részére biztositott szamitégép, laptop hasznalata

A munkaltaté az 6voda dolgozéi munkavégzéséhez asztali szamitogépet laptopot biztosit.

A dolgozé a munkaviszonnyal 6&sszefiigg6 magatartdsa korében ellendrizhet. Az
ellenérzéshez a munkaltaté technikai eszkézt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozét
el6zetesen irdasban tajékoztatni koteles.
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A foglalkoztatott a munkaltaté altal biztositott szdmitastechnikai eszkdzoket magancélra nem
haszndlhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem térolhat. A foglalkoztatott a
munkdltatoé altal biztositott eszk6zoket kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében
haszndlhatja. A munkaltato ellenérizheti az &ltala biztositott véges eszkdzok haszndlatat,
azonban ellendrzése soran csak az eszkozon tarolt, munkaviszonnyal 6sszefliggé adato kba
tekinthet be. Az ellenérzési jogosultsag szempontjabél munkaviszonnyal 6sszefligg6 adatnak
mindsll a munkaviszonnyal 6sszefiiggd célra hasznalas korlatozasa, hiszen a korlatozas
betartdsanak ellenbrzéséhez sziikséges adat.

Adatkezel§: Szombathelyi Aréna Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja: A Szombathelyi Aréna Ovoda szamitastechnikai rendszerének
védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitégépen tarolt személyes adatainak
a védelme, tovabba a munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Térvénykényve 11/A.§-a biztositia a munkaltaté szamdra az ellen8rzési
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszkdz6k esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszkézén tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem térténik

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Aréna Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba térténd kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a
maganhasznalat tiltasardl, az ellendrzés menetérél és jelen szabdlyzatban foglaltakrél.
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A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magéncélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszk6z6ket, és azon személyes adatokat kezel nek
és tarolnak, ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz t6rténé hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltas megszegésének munkaiigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellenérzést kizardlag a munkaltatoi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellenérzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tanu jelenlété ben
végezhet6 el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolddo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellen8rzés a dolgozo éltal hasznélt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébél
is megallapithato, a munkaltato a dolgozot felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul kdteles
elvégezni.

Az ellenérzés jogszer(isége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok hasznalata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakaddlyozva egyes oldalak latogatasa, azonban a munkaltatod tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szamitastechnikai eszk6z6k és Internet elérés magancélu hasznalatat. A
munkaltaté kiiléndsen tiltja a szélsGséges, rasszista, gy(loletkelts, kirekesztd,
blincselekményre felhivd, blincselekményt megvaldsitd vagy bilincselekményt barmilyen
maédon tamogato, illetve pornograf honlapok latogatasat.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja:
A Szombathelyi Aréna Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,

valamint a gyermekek szdmitégépen térolt személyes adatainak a védelme, tovdbba a
munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
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- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositwany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykényve 11/A.§-a biztositja a munkaltatdé széamara az ellendrzési
jogosultsagot az intézményi eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kére:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letoltések (f6szabalyként
valds id6ben)
- tiltds rendszeres megsértése esetén naplézas megtekintése

Az adatkezelés idGtartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Aréna Ovoda igazgatoja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatdst kapott a magénhasznalat tiltasardl,
az ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozdk figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
haszndljak az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bongészések alapjan az ezen
adatokhoz t6rténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkatigyi kovetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizdrélag a munkaltatéi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellendrzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tand
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat kdrében f6szabdlyként a munkaltaté nem ellenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer &ltal naplézott Internet hasznalatat, kizarélag az aktualisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal eléfordul, hogy
az ellendrzés szabalytalansagot tar fel, a munkaltatd jogosult a napldzott internetes
el6zményeket attekinteni.

Az ellenérzés jogszer(isége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellen8rzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adataia
kezelésébe.
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6. A pedagdégusok adatainak kezelése a K6znevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Aréna Ovoda az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvényben
elGirt nyilvantartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az 6voda
ovodapedagégusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal mikodteti,
amely egy, a koznevelés feladataiban kozrem(ikodsk altal szolgaltatott adatokra épiilé,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Aréna
Ovoda e jogszabalyon alapuld nyilvantartasi kotelezettségének ellatasa érdekében az aldbbi
nyilvantartasokat vezeti az 6vodapedagdsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagoégus-tovabbképzési nyilvantartas
- pedagdégus mindsitési nyilvantartas

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelelSen a kdzneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovdbba a kdznevelésben részt
vevlk jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelSre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges, az oktatdsi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 4.§ (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kéznevelésrél
52616 2011. évi CXC. térvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvdntartasban az Onytv. 1. melléklet Il. pontja alapjan az
aldbbi adatok kertilnek vezetésre:

- oktatasi azonosité szama,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsoktatasi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkak&re megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositéja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsz(inésének jogcime és ideje,
vezet6i beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének idétartama,
elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbkép zési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koéziil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaid6-kedvezményének ténye,
o mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatarideje,
o minGsité vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mingsitési eljaras idépontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasai.

A pedagégus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagégus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagdgus aldbbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama,

pedagébgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd6 idépontja, éraszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszémitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;

kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

a tovdbbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és idépontja;

a szaktanacsadoi, szakért6i megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacié;

a pedagdgus-tovabbképzési kételezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagdgus-tovabbképzési kitelezettségének - a munkakore tekintetében relevéns -
nem akkreditalt program altali teljesitése.
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20 2

A pedagdgusminsitési nyilvantartds az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartaimazza:
- oktatasi azonositd szama;
jelentkezésére vonatkozé adatok:
o ajelentkezés informatikai rendszerben térténd rogzitésének idépontja,
a jelentkezést rogzit6 intézmény adatai,

g7 7.

a mindsitd vizsga, minGsitési eljaras megnevezése,

az elérni kivant fokozat,

a munkakor, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,

a tantdrgy, amelyben az alkalmazott minésitésére sor kerdl,

az intézménytipus,

a mindsités nyelve,

Mesterpedagdgus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o a mindsitési tervbe torténd felvétel adatai;

- minGsit6 vizsga, mingsitési eljaras adatai:
o az elektronikus portfdlié vagy pélyazat jogszabdlyban meghatarozott adatai és

dokumentumai,

o megismételt mingsitd vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,

0O 0O 0O 0 0O O 0O O

s0 1,

o dijkoteles mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o minGsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, id6pontja,
o mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetGsége,
- a mindsité vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagéguskompetenciak
alapjan torténd értékelése;
- a kidllitott tanusitvany adatai;
- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idStartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja fellil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Aréna Ovoda igazgatdja és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:
A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjdn az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezell6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tdjékoztatdst az aldbbi honlapon olvashat:
nttps://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozdkrol

A Szombathelyi Aréna Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajaruldst kér az 6voda
dolgozéitdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziil jon,
illetve a kép kozzétehetd-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Aréna Ovoda
Adatfeldolgozo:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Aréna Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli eze kkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok koére:
- A felvételeken szereplé, beazonosithatd, felismerheté természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzéjarulds visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre kerlilnek. A Szombathelyi Aréna
Ovoda nem vallalja a felelfsséget a mar t6rélt, de az internetes keresSprogramok
kézrem(ikodésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a
kereséoldal mikodtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Aréna Ovoda erre feljogositott dolgozoi

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kbvetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Aréna Ovoda nem villalja a felel8sséget a mar térélt, de az internetes

keres8programok kézrem(ikdodésével mégis archivalasra kerilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasarol a kereséoldal mikodtetéjének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSG HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATO K
VEDELME

A Szombathelyi Aréna Ovoda 3ltal kezelt dolgozéinak és az intézménybe beiratott gyermekek
adatainak kezelése és nyilvantartdsa digitdlisan, az intézmény altal mikdodtetett
szamitastechnikai eszk6zokdn, halézaton az aldbbiak szerint térténik:

Az intézmény belsd — lokalis — hal6zati tartomanyaban keriiltek meghatarozasra a kiilonb6z8
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitogépek kéziil csak az asztali szdmitégépt van
halézatba kétve, a laptopok nem. A szamitdgépek felhasznéalonévvel és jelszavas védelem mel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizarélag az igazgatd és az dvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartds ebben a mappaban taldlhatd, amely
dolgoz6i személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgaté és az dvodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakéri leirasok, felmondasok, szabadsdgok nyilvantartdsa, balesetek, stb.),
6 tarolja a kiilonb6z6, személyes adatokat tartalmazé word formatumu dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben régzitésre keriil valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatasra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az
6vodatitkar kezeli.

A tdbbi munkadllomasok merevlemezén nem tarolnak dolgozdi adatokat tartalmazé file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsadgi mentést,
gyakorlatilag tiikrézik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhaté szekrényben Griznek.
A biztonsagi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai haldzatot routerbe épitett tlizfal védi.
A tizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tdmadasoktdl, behatolasoktsl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitégépes rendszer valamennyi munkadllomasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kiildn tiizfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzék még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tlizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valésideji virusvédelm miikédik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelezé rendszeren m(ikodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szadmitastechnikai rendszer az adatvesztéstél, tovabba a
kiils6 behatolasoktdl, virusoktol és mas kartékony programoktdl megfelelen védett.
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V. K6ZERDEK( ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kdzpénzek felhasznélaséanak, valamint a kozligyek atlathatdsaga, a kézélet
tisztasdga, valamint a kozigyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz vald jognak, mint kommunikdcés anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgarok jogosultak kdzérdekl informacidéhoz jutni Magyarorszag
barmely allami, énkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellaté szervétdl, intézményétél. A
kozérdek(i adatigénylés menetét az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz816 2011. évi CXII. térvény (a tovdbbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatédrozott egyéb koézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevékenységére vonatkozdé vagy kézfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informdcio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerz6désekre vonatkozé
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
k6ézérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kétdttségektsl mentesen barki széban, irasban vagy elektronikus Gton
nyujthatja be a kdzfeladatot ellaté szervhez. Az igényl§ altal egy éven belll benyujtott azonos
adatkoérre vonatkozé kérés elutasithato.

A nvilvanossag korlatai:
Amennyiben a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény szerinti mindsitett
adatrdl van sz6,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e biinild6zési és blinmegel6zési érdek,

o kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiiliigyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

e Eurépai Unié jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fliz6dik hozza.

Az adatigényl6 nevén és elérhetéségén tul (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatés
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem kételes. Az adatigényld személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megéllapitott kéltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhetdk.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivaciéjarél sem. Ugyanakkor a kozfeladatot elldté szerv
gazdalkodasanak szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére irdnyuld adatmegismerésekre
kiilén térvények rendelkezései iranyadok.

Az dllampolgar az igényelt adatok kérén tul a kérelemben megjelélheti azt a format, illetve
modot, ahogyan a k6zérdek(i adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot elldto szerveket valaszaddsi kotelezettség terheli. A vélasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdekdi adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagaddsanak indokat, valamint tajékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehetdségekrdl. A kérelemnek a kézfeladatot ellaté szervnek a
lehet6 legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hataridd
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igényl6 értesitése
mellett.

Az igény beérkezését6l szamitott 15 napon beliil az dllampolgért arrdl is tajékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités eldzetes megfizetésétdl teszik fiiggévé. Ebben az
esetben - a koltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokoldsnak
is (a teljesités a kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges
munkaer&forrds aranytalan mérték( igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelent8s terjedelmiiek). Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a
hatarid6t, az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkiil koteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mérték(i munkaeré-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdekd adatok megismeréséhez f(iz6d6 alapjog intézményi biztositasanak velejaréja, igy
annak kéltségei csak kiilondsen indokolt esetben harithatdk at az adatigénylére. Az adatkezelS
azonban barmikor dénthet tgy, hogy az adatszolgéltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Héarom fajta kéltségelemet szamithat fel az adatkezelé:
e afelhasznalt adathordozd,

o akézbesités, valamint
e a munkaerg-raforditas koltsége (egyéb kéltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatasdhoz, 0Osszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozdjarél masolat készitéséhez sziikséges idGtartambdl az els6 4 munkadra nem
szamithaté fel. Jelentds terjedelm(i masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget olel fel. KozéIni kell az adatigényl6vel az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetGségeit is.

A kozérdek( adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a teljesitési hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megdllapitott
koltségtérités Ssszegének feliilvizsgalata érdekében az adatigényl6 jogosult birdsighoz
fordulni. A pert az igény elutasitdsanak kdzlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatérids lejartatdl szamitott 30 napon beliil kell
meginditani a kdzfeladatot ellatd szerv ellen. Az igényl8 dénthet gy is, hogy az adatkezel6
jogsértd eljardsa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (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 Aréna Ovoda, mint adatkezel§ szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXIl. torvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatédrozott kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdekli adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbdl
kifolydlag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kitelezettség teljesitése érdekében torté nik,
igy az érintett hozzédjaruldsanak visszavondsa nem értelmezhet§ az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Aréna Ovoda, mint adatkezelS szerv a személyes adatokat a fentiekben
meghatarozott céltdl eltéré célra nem hasznilja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Aréna Ovodéba érkezd iratokat az intézmény érkeztet§ pontjan, az
intézményvezetd vagy az altala erre feljogositott dolgozék veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazdssal rendelkeznek.

Az dtvev6 személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkeztetS ponton torténik a
kiildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé térténd tovabbitasa.

Amennyiben a killdeménynek volt el6zménye, felkutatjak az el6zményt és hozza csatoljik.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak.

Felbontds nélkiil, dokumentdltan a cimzettnek kell dtadni a névre sz6lé kiildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgaté fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjel6lésével, dokumentaltan kételes rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakérik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgat6 felhatalmazast
ad. Igy kontrolldlhatéva valik az intézményen beliil az irat Utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kételesek az ,lres
asztal” technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyasakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazé iratokat, aktakat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés el6készitését végzd dolgozdk tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomasukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, adokedvezményre jogositod
tartos betegségeit és az adokedvezményre jogositd egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a
dolgozoék életviszonyara vonatkozé adatait, kiilénésen a jévedelmet terhelS levonasokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
beliil, sem a szervezeten kiviil & nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kovetkezményeket hordozhat.
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VIl. Zard rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrsl az adat felvételekor ad az Adatkezel§
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatésag, a
szabalysértési hatésdg, a kozigazgatasi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag, illetSleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, dtadasa, illetéleg 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 megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre keriilt

a Szombathelyi Aréna Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2025.09.01.

igazgato
Szombathelyi Aréna Ovoda

86



ELJARASREND OVODAI GYERMEKBALESETEK ESETEN
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ELJARASREND OVODAI GYERMEKBALESETEK ESETEN (5.5Z.)

KIEGESZITG MAGYARAZAT GYERMEKBALESETEK ESETERE

1.

,Eletet veszélyeztetd vagy maradandé egészségkdrosodds veszélyével jaré (killss vagy bel s8)
vérzés” Kiils6, sulyos vérzésnél sebbél Girtl§ spriccels és/vagy bbségesen folyd kiils6 vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivos bér, gyengén tapinthatd
pulzus, alacsony vérnyomas, djulds, eszméletvesztés. A belss vérzés gyanujat a hasat ért nagy
energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

»Atmeneti keringés- és/vagy légzésledlldssal jaré dllapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladdsok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai haldl
allapota)” Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 madsodperces légzésvizsgdlat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba keriil6, és azt
részlegesen/teljesen elzdré idegen anyagok fulladast idéznek el6. Részleges az elzarédas, ha
még kdhdgésre képes a gyermek. Teljes az elzaréddas, ha mar erre képtelen. Atmeneti agyi
keringészavar rovid idej(i eszméletvesztéshez vezet, melyet djulasnak (syncope) hivunk.

,Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere &llapotok, a folyadék- és ion- haztartas életveszélyes
zavarai” Leggyakoribb a cukorhaztartds zavara, mikor a normdlistél (3,9-10 mmol/I*) eltér a
mért vércukor érték. lonhdztartds zavara legtobbszor gyakran ismétl6dé hanyas/hasmenés
allapotaiban fordul el6.

»KOzponti idegrendszeri kompresszid veszélyével jard kérképek (Pl. agyddéma, fejfajds,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlGdési rendellenesség, trauma)” A hirtelen jelentkez6, nagyfoku
fajdalommal jelentkezd fejfajas gyanujel. Ha hozza tarsul egyéb tiinet (szédilés, vagy
megel6zGen fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség

»Eszméletlen éllapotok” Barmilyen kivaltd okbdl felléps eszméletlenség. Eszméletlenségnél
légzést tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikdlis ingerekre a gyermek.

»Status epilepticus és tiineti gércsrohamok” Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik
végtagra kiterjed6 megfesziilés/g6rcsds rangatdzas. Minden lezajlott gércsrohamot kdvetéen
vizsgaljunk 10 masodpercig légzést! Késziiljiink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlédhet, akar
tébbszor is. Amennyiben ismétlédnek és kbz6ttiik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a
gdrcsroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

»Szepszis” Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertGzés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomads, szaporabb pulzus), és a zavartsag, lazas
allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

,Sokk megel&z6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxids éllapotok,
szisztémds és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai” Allergénnel térténd
talalkozas utan kialakulé életveszélyt okozé gyors lefolydsti immunreakcid. Légzési tiinet
(zihald, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte csalankitités, vizeny6k) keringési tiinet
(szédilés, vérnyomasesés, djulds), gyomor, bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi
gbrcsbk, hasmenés) kdrjeleit tapasztaljuk.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Velesziletett, vagy szerzett véralvaddasi zavar alapjan létrejové heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések és kevéshé
jelentds kiilsé vérzések eseteiben is gondoljunk mentéhivasra.

»Akut légzési elégtelenség, légut szlikiilet (Pl. gégebdéma, asthmds roham, idegentest,
fulladds)” Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten er6lkods a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk el6szor fulladdst okozd léguti idegentestre! Lasd még 2.
pontban.

+Mérgezések” Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovjuk magunkat és kérnyezetiinket!
Mérgez6 anyaggal (n6vény/gydgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérijiik fel,
hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a mérgezés.
Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben lehet, készitsiink
réla gondos dokumentécidt (fénykép) és Srizziink meg mintat! A teend6 a méreganyagtol lesz
fliggd, igy mindig kovessiik a mentésiranyité tanacsait!

»Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gorcsokkel jard
korképek (Pl. bélelzarédas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek ciszta
megrepedése, tuboovarialis tdlyog, kocsanycsavarodott cysta, kizért sérv, epegdrcs,
vesegorcs, vérvizelés)” A nagyfokd hasi fajdalom barmilyen okbdl adéddan szaksegitséget
jelent.

,Egés-fagyas (I1I-1V. fokd és nagykiterjedési I-H1. foku, és/vagy az életmindség szempontja bol
kiildndsen veszélyeztetett testtdjat vagy a légutakat érint8)” Haritsuk el az égés okat (forrd
folyadék/fiist, nyilt lang)! A hélyagos (l1. foku), sebbel (lll. fokd) jaré égéseknél mindig kérjiink
segitséget! Kiiléndsen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szdj/nyelv) vagy
nemiszervek kérnyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban I1.-IV. foku).
Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjlik fel tgy, hogy azt a tenyérnyi teriiletet 1%-nak
vessziik alapul.

JTestiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tid6, Iép, méj, vese)
sériilése” Nagy energidju iitkézések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

LNyilt tdrések és decollement sériilések” A tor6tt csontvégek altal a bSron nyilt sebek
alakulnak ki.

,Stlyos medencegyir(i torések” Magasbdl esésnél, nagy energidju {itkdzésnél mindig vessiik
fel a lehet§ségét!

,Politraumatizécio, tébbszords sériilések” 1dsd 23. pont

L Aramiités, elektrotrauma” Legfontosabb az aramtalanitas! Aramkdrbe nyulds utan kialakult
aramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi szorité éimény, a szivdobogas megélése,
kifejezetten szapora pulzus, eszméletlenség, keringésmegdllas. Akdr tiinetek nélkiil is, ha csak
a gyanuja meriil fel, kezeljik aramiitottként a gyermeket!



19. ,H6- és hidegartalom, kih(lés, hypothermia, hyperthermia, napszirds, héguta” lasd 17. pont,
tovabba a h6hatas, mint hideg hatds is problémat jelenthet. Tiineteként sdpadt marvényos,
kifejezetten hideg bér, zsibbadds érzés, vagy éppen érzéketlenséget is tapasztalhatunk.
Extrém ritkdn hélyagok és sebek is megjelenhetnek a tartésan hideg 4ltal érintett test
teriiletein. Héguta alakulhat ki tartds fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiilsé kérnyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat héjét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomds, szivritmuszavar), 40,5°C feletti
hémérséklet, zavartsdg, eszméletlenség, keringésmegillas tiineteivel.

20. ,Heveny pszichés zavarok, pszichézisok” Méssal nem magyarézhaté (nem ismert az irdsos
szakvélemény), nyugtatdsi kisérletekkel nem kezelhet§ magatartdszavar, amiben 6nmagara
és/vagy kdrnyezetére is drtalmas lehet kérjlink szaksegitséget! lasd 8. pont

Hivatkozasok, segédlet:
. https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

) https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-children-
during-illness-procedures-school-or-travel

) https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

. https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalyai/

Eletment6 applikacié:

https://www.mentok.hu/ha-baj-van/eletmento-app/

TELEFONOS SEGELYKERES, MENTOK:
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A Szombathelyi Aréna Ovoda igazgatéja — a hatélyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
tovdbbd a digitdlis dllampolgérsagegyes szabélyairél sz6l6 321/2024. (X1.6.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjdn — az évoda madsolatkészitési rendjét az
aldbbiak szerint allapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabélyzat) célja az 6vodaban
kezelt (érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapl és elektronikus dokumentumok
hiteles masolatkészitésének egységes szabalyozésa.

1.2. A szabdlyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal
azonos joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolatnak mindsiiljenek.

1.3. A szabalyzat meghatarozza:

e a papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitdsanak rendjét,

e az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi masolattd alakitasanak
szabalyait,

e amasolatkészités soran alkalmazandd ellenérzési és hitelesitési eljarasokat,

e amasolatkészitésben részt vevé személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles masolatot csak az erre a feladatra kijel6lt, Ugykezelési
feladatot ellaté munkatdrs és az igazgatd készithet. A mdsolat készitésére és
hitelesitésére kijel6lt, tgykezelési tevékenységet ellaté munkatirs ezen feladatat a
munkakéri leirasban szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus mdsolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak
nevérdl, elldtandé feladatardl és a jogosultsag id6tartamardl nyilvantartast kell vezetni.
Az elektronikus méasolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak
megsz(inése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A mdsolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantélja a masolat teljes képi
vagy tartalmi megfeleléségét. A mdsolatkészits fokozott figyelemmel kételes eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott
karért felelGséggel tartozik.



1.8. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az 6voda valamennyi munkavallaléjara,
kilonosen:

e azigazgatéra,

e azigazgatodhelyettesre,

e az dvodatitkarra,

e az ugyviteli feladatokat ellaté munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az dvodaban kezelt valamennyi papiralaplu és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépités(i informaciét szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at.

2.3. Elektronikus (irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo
felulet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kére el6re rogzitett, és a
kitoltést kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol
52616 2016. évi CXXX. térvény 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezs”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett dallomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi.

2.6. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél
korményrendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhet6 adategyittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus mdésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum



joghatds kivaltdsa szempontjibdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.9. Mdsolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humadneréforrés, jelen szabdlyzat, valamint ezek egyiittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

Il. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozé (postdazandd) killdeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kévetd munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrél készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem minésiilé elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizalhaté. A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészité
feljogositds (jogosultsag). Kizérdlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy
elektronikus kivonat nem készitheté.

1.3. A digitalizalas sordn a papiralapu iratrdl digitalizalé eszkozzel, f6szabaly szerint 300
dpi felbontdsu, sziirkedrnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu allomanyt kell
késziteni.

1.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérdl sz6loé 2009. évi CLV térvény szerinti mindsitett
adatot tartalmazo iratok,

b) azon kildemények, amelyek elektronikus irattd alakitasa technikai okbdél nem
lehetséges,

¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizdlhatok.

1.5. A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az lres oldalakat
is digitalizalni kell.



1.6. Bejové kildemény esetén a beérkezd boritékot is digitalizélni kell. Amennyiben egy
boriték tobb killdeményt is tartalmaz, ugy a kiildeményekrél kiilén-kiilén kell elektronikus
masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a miszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozé irattal egy
elektronikus egységbe (,file”) sziikséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizalandé irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizdlandé irat részekre bontdsaval is elkészithet8, ennek
egyértelm( jelzésével,

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontdssal,
tébb elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalds, minden részrél kiilén hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal
lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

1.9. A digitalizalast végz6 az elektronikus masolatot az iratkezel6 szoftverben az
érkeztetéskor |étrejové irathoz (érkeztet6szamhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatdszamhoz csatolja, igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatdt az
intézmény az iratkezel§ szoftverben tarolja.

1.10. A képi és tartalmi megfelelGség egyedileg és oldalanként keril ellenérzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a méasolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

1.12. Amennyiben a papiralapu iratré! nem készithet6 olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrdl kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld
rendszerben, annak segitségével meghatérozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul
és feltételéill szolgdlé metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és elGre paraméterezett
adatok alapjan kitdlti ezeket, igy el&dllitja az elélapot, amely tartalmazza a kévetkez6
hitelesitési zaradékot: ,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez8”.



1.14. Az el6lapot az iratkezel§ szoftver csatolja a rendszerben lévd irat digitalis
masolatdhoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovabbiakban: elektronikwus
bélyegzs) és idGbélyeggel latja el.

1.15. A hitelesités sordn az el6lap segitségével az aldbbi metaadatok kerilnek
elhelyezésre a masolaton, melynek a megfelel§ségét a masolatkészits ellenérzi:

a) az intézmény - mint masolatkészit6 hely — elnevezése (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

¢) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezel§ rendszeradat, nem a
masolatkészit6 adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészédma, elérhetbsége
(iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

e) a masolatkészités idépontja (iratkezel rendszeradat, nem a masolatkészité

adja meg),
f) a hitelesités id6pontja (iratkezel§ rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg.

1.16. Az  elektronikus  dokumentum  megvéltoztathatatlansdgdt = mdszaki
kdvetelményekrdl sz6l6 kormanyrendeletben az elektronikus Gigyintézést biztosité szerv
nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus alairassal vagy
bélyegz6vel szemben meghatédrozott kévetelményeknek megfelel6 szervezeti bélyegzd
vagy mingGsitett, a masolatkészité nevére sz4l6 tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus alairds vagy bélyegz8, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
id6bélyegzé biztositja.

2. Elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapu masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél sz616 2016. évi CXXX. térvény 324. §
(1) bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-dban foglaltak az iranyadok.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrél papiralapt irat az intézmény tulajdonaban all6 nyomtaté
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat)



fekete-fehér, sziirkedrnyalatos, vagy sziikség esetén szines nyomtatdssal. A nyomtatashoz
nem sziikséges masolatkészit§ feljogositas.

2.4. A tébb oldalbdl allé nyomtatott papirlapl irat oldalainak Gsszetartozasat a
nyomtatdst kovet&en biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat az intézményen kivil is felhasznalasra
keriil, az 6sszetartozas biztositdsahoz a lapok ¢sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazol ni
kell

a) a nyomtatott papiralapi iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltlintetésével,
b) a masolatkészité altal minden lap szignéldsaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabalyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrél készithet§. A masolatkészité a hiteles
nyomtatott papiralapu madsolat elkészitése el6tt koteles meggydzGdni a hitelesitendd
elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas érvényességérél.

2.7. A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyez6ségér6l a masolatkészitének meg kell gy6z6dnie. Az egyezbség
megallapithatésaganak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatdsaga.

2.8. A masolatkészit6 megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapl irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az
egyezés megallapitasat kbvetSen készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a
nyomtatast meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara
nem alkalmas nyomtatott papiralapi iratot helyredllithatatlan médon meg kell
semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet olyan nyomtatott papiralapu
irat, amellyel az egyezés megallapithaté

a) az iratrél kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a masolatkészité szamara értelmezhet6 legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészité szamara nem értelmezhet6, az
erre vonatkozé megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhet8ségének feitiintetésével. Amennyiben a tovabbi



feldolgozhatésédg ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhatd.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell elldtni. A zaradék
elhelyezhet§

a) kézirassal,
b) zdradékold bélyegzbvel vagy bélyegzékkel.

2.12. A zéradékban szerepeltetni kell

a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez§ tartalmu irat” széveget,

b) a masolatkészités idépontjat,

c) azintézmény megnevezését,

d) a maésolatkészits nevét, beosztasat,

e) kiadomdanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot
kiadomanyozoé személy, valamint az elektronikus Ggyintézést biztosité szerv
nevének szoveges megjelenitését és egyértelm(ien beazonosithaté médon az
alairas id6pontjdt, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegz6hoz tartozd tanusitvany szerint a bélyegzé |étrehozdjat
meghatdrozé adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapt irat egyezése esetén a masolatkészitének a
papiralapt masolatot személyes aldirdsaval és az intézmény hivatalos bélyegzéjével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité rogziti az iratkezeld
szoftverben, tovabba az iktatokényven az lgyirat iratpéldanyok meniipontjdban (j
iratpéldany rogzitésével dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zdradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles papiralapi masolatnak.

3. Papiralapu iratrdl kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz6i (killonosen mérete, atlathatdsaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megdllapithatésagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.



3.2. Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tul
azt is fel kell tintetni, hogy a maésolat a digitalizélds alapjéul szolgdldé papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igényl§ ilyen rendelkezése esetén a masolatkészité elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapi dokumentumrdl, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrdl kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzdgire tekintettel arrél papiralapu masolat nem
készithet6, vagy a készitett papiralapi madsolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, a masolatot készit6 digitdlis szolgdltatast biztositd
szervezet — ha az mdiszakilag megvaldsithaté — olyan papiralapd kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrél, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készitd digitdlis szolgaltatdst biztositdé szervezet ilyen esetben mas
digitdlis szolgaltatast biztosité szervezet vagy a felhaszndléd szamdra biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

lll. Vegyes és zard rendelkezések

1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az
adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések betartasat, kiilénésen az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (éltaldnos adatvédelmirendelet — GDPR),
valamint az informécids énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szélé
jogszabadlyok elGirasait.

1.2. A masolatkészités soran az iratokhoz kizarélag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakdri feladataik ellatdsa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végz8 személy kételes gondoskodni arrél, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozza az iratok tartalmahoz.
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1.4. A digitalizalt dokumentumokat az 6voda informatikai rendszerében, illetve az
intézmény altal hasznélt dokumentumkezeld vagy iratkezeld rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatérozza az egyes felhasznalék hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat Ggy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre &llasa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehetévé teszi — napldzni kell.

1.8. Amasolatkészités soran keletkezett ideiglenes vagy hibds masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapt dokumentumokat a maésolatkészités befejezése utdn az iratkezel&si
szabdlyzatban meghatarozott médon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités sordn az intézmény koteles biztositani, hogy az adatkezelés
megfeleljen az adatbiztonsdg kévetelményeinek, és az adatok védelme érdekében
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések kertiljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapi dokumentumokrél készitett digitalizalt dllomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezeld vagy
iratkezel6 rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok megdrzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata,
valamint az irattari terv hatdrozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapu dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabdlyzataban és
irattari tervében meghatarozott médon kell megdrizni.

2.4. Az iratok megdrzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizardlag az irattéri terv és a vonatkozé jogszabalyok el6irasai
szerint térténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok térlése vagy archivalasa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaras szerint torténik.
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2.7. Az intézmény informatikai rendszerében tarolt elektronikus dokumentumokrél
rendszeres biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sériilése,
elvesztése vagy megsemmisiilése esetén azok helyreéllithaték legyenek.

2.8. A biztonségi mentések készitésének gyakorisdgdt az intézmény informatikai
Uzemeltetési rendje vagy informatikai szabélyzata hatdrozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozén vagy informatikai rendszerben kell
tarolni, amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszaallithatésagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, tdroldsara és visszaallitdsdra vonatkozé
eljarasokat az intézmény informatikai biztonsagi szabélyzata hatarozza meg.

2.12. A biztonsdgi mentések visszaallithatdsagat sziikség esetén ellenérizni kell.

3. Hatalyba lépés

3.1. Jelen szabdlyzatot az intézmény honlapjan — barki szdmara elérhet6 mdédon — kbézzé
kell tenni.

3.2. Ez az utasitas 2026.04.01.napjan lép hatalyba.

Szombathely, 2026.03.25.

igazgato
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezelG szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé.!

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizdrélag a jogszabdlyi megfeleléséghez
sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja

Masolatkészit§ intézmény neve:
A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve:
A masolatkészités idGpontja:

Az eredeti dokumentum ............... oldalt tartalmaz.

Mdsolatkészitési szabalyzat elérheté:

1 A digitélis llampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése
alapjan meghatarozott hitelesitési zaradék.
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2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Szab6 Babett Katalin igazgato

2. DOMOtSrné David Krisztina dvodatitkar
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egye=zd
tartalmuairat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé irat)

Elektronikus dokumentum azonositéja:
Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Masolatkészits szerv elnevezése:
Masolatkészité neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve:

A masolatkészités idépontja:

Iranyadd masolatkészitési rend
elérhetGsége:

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezése:

Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:
A kiadomdnyozé szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatast biztositd szervezet
neve:

Az eredeti irat aldirasanak id6pontja:

Az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz
tartozé tanusitvany szerinti létrehozé
megnevezése:

Tanusitvanyok ellenérzésének idépontja:

Szombathely, 20.......cccovevvevrvvirennns

masolatkészitd neve
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