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

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. t6rvény alapjan a
koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsé rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
Célja, hogy megéllapitsa a Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda (tovabbiakban 6voda)
mikddésének szabalyait, a jogszabalyok &ltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a kodznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszer(t miikdésének biztositasa,

a zavartalan miikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositdsa.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok dsszehangolt mlikdését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.
2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és idébeli hatialya

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakori leirasok (1
szamu melléklet), Munkamegosztdsi megallapodas a Koznevelési GAMESSZAL (2 szdmu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.), Masolatkészitési szabalyzat (6
szamu melléklete) €s az igazgatdi utasitasok betartisa az dvodaba jaré valamennyi gyermekre,
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, €s az 6voda 6sszes dolgozdjara nézve kitelezd

érvényliek.



A szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kertilnek az &vodéaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re sz6l. Véleményezd forum: 6vodai sziil6i

szervezet.

Az SZMSZ elfogadaséaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd Szervezeti
és Mukdodeési Szabélyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az igazgatd, a Sziiléi Szervezet;
illetve térvényi valtozas esetén jogszabalyi kételezettség.

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.

3. A szervezeti és miikGdési szabalyzat jogszabalyi hattere

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemr6l és a gydmiigyi igazgatdsrol
/tovabbiakban: Gyvt./

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

e 1993, évi XCIIIL. toérvény a munkavédelemrsl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremuikodés feltételeirsl

e 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

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



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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerr6l

419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet a pedagdgus- tovabbképzés rendszerérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésére
Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet Az Aallamhaztartdsrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

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

/363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet 4 §/

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

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

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatasardl.

2003 évi CXXV.torvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenlségrol
24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasardl

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdz6k biztonsagarol

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzék védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)
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51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol
¢s a szlirdvizsgalatok igazolasarol

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

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

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1992. évi LXVI. térvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatési Hivatalrol

401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdégusok 0 €letpalydjarol sz6lé 2023, évi
LIIL torvény végrehajtasarol.

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad 4dramldsardl, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl
Szombathely Megyei Jogt Varos Kézgytilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai
Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitdsok



II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltaté feladatot ellato, a feladatellatdshoz gyakorolt funkcidi szerint 6néalldan

miik6dé koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye
Szombathelyi Bencztr Gyula Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Benczir Gyula utca 2.

OM azonosito: 036461

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663 719

2. Iranyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve és cime
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgylilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarté neve és cime:
Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapité6 okiratinak kelte, szama, alapitas idépontja

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01.
Intézménytdrténeti szempontbol az alapitas éve: 1948.
Alapit6 Okirat kelte: 2023.12.20.

Alapit6 Okirat szdma: 41482-8/2023.

4. Az 6voda tevékenysége

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatés.

Az 6voda f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:



szakigazat szdma szakagazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti K6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo egyéb jogszabéalyokban foglaltak szerint az dvoda
alapfeladata:

- a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magéban foglalé évodai nevelés,

- agyermek napko6zbeni ellatasaval 6sszefliggt feladatok ellatasa,

- a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel egytitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényll gyermek nevelése, aki mozgésszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, halldssériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

kiizd.

Intézményi sajatossdgok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatds, zeneovi,

Ovodai uszasoktatas, korcsolyaoktatés, gyermektanc, id6szakos gyermekfeliigyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszdm | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési tertilete: kotelezd felvételt biztosité dvoda Szombathely

véros kozigazgatasi teriiletén, az Onkormaényzat altal meghatérozott mitkdési korzet alapjan

Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatéja a pedagdgusok Uj

€letpalyajarol szolé 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalysjarol szolo



2023. évi LI torvény végrehajtasarol sz6lé 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos pélyézati eljaras Gtjan kertil kivalasztasra, és a kdznevelési foglalkoztatotti megbizasa
0t éves hatdrozott idStartamra torténik. Az intézmény igazgatdjat Szombathely Megyei Jogu

Véros Onkormdanyzata bizza meg és menti fel.

Az Ovodanél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

. munkaviszony jellegli a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi Ltv.
jogviszony

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

; koznevelési foglalkoztatotti | a Pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIty
jogviszony

5. Az 6voda bélyegzdinek felirata és lenyomata

- hossza bélyegz6: Szombathelyi
Benczir Gyula Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Benczur Gyula utca 2.
Bsz.: 11747006-16866957
Ad6szam:16866957-1-18
OMO036461

- korbélyegzo: Szombathelyi
Bencziir Gyula Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Benczir Gyula utca 2.
OM 036461



Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kovetkezod beosztasban az aldbbi dolgozok jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- Ovodatitkar

- azigazgatd altal megbizott személy
6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Szervezetével és miikodésével kapcesolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatohelyettes irja

ala.
7. Az intézményben foglalkoztatottak kore

o igazgatd

e igazgatOhelyettes

¢ Ovodapedagogusok

e gyogypedagbgus (varosi SNI ellatast végzi)

* a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: 6vodatitkar, dajka, pedagdgiai
asszisztens,

e cgyeéb munkakdrben alkalmazottak (karbantarto-udvari munkas)

=]

. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodénkban a maximélisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfelel6en 109 6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogii Varos
Koézgylilésének mindenkor érvényben 1év hatdrozatat az inditand6 csoportok 1étszamardl. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatdrozza meg.)

Az 6vodai ellatési igény elbirdlasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.
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Az 6vodai felvétel altaldnos szabalyai mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi

figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényti, a szakért6i bizottsag kijelslte az adott dvodat.

- A gyermek idésebb testvére jelenleg az dvodaba jar.
9. Az 6vodai nevelés

Az 6vodaban a fenntartdé altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés,
amelynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja. (a tovabbiakban Alapprogram)
a hazai 6vodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai
és pszichologiai kutatdsok eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatira épitve
meghatdrozza a magyarorszéagi 6vodakban foly6 pedagdgiai munka alapelveit.)

Az évodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

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

Intézménylink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenlbség,
az €rzelmi biztonsag és a fenntarthatdsag elveire épiil. A gyermekkdzpontu megkozelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 banasmadd biztositja, hogy minden gyermek szdmara
egyedi fejlodési lehetdségek nyiljanak meg.

Az 6voda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodéséért, a gyermeki
kozOsség kialakuldséért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban egyiittmiik6dik a sziildvel. A gyermekkozosség kialakitasa,

fejlesztése soran a sziil6k kozosségével egyiittmiikbdve végzi a neveld munkét.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozésok keretében folyik, oly médon, hogy az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt lehetSleg
az 6vodapedagdgusok felligyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd is
feliigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készitd tevékenység beépitését. A tankoteles koru
gyermekek szdmdra minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegii

iskola-el6készitd tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva,
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jétékos formaban, a gyermekek terhelhetségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik

a napirendbe, és szervezhet0 csoportos vagy egyéni formaban.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezd6dik (Tovébbi
részletek a hazirendben.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba lépéshez

szlikséges értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat
Szombathelyi Tagintézményével tortént elozetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn — a sziild
hozzajarulsaval és aktiv kdzremiikodésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének
kotelessége €s felel6ssége gyermekét elvinni,

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgdlatra, ugy a Vas Varmegyei Megyei Pedagogiai
Szakszolgéalat Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas

Varmegyei Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovdbba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megdvasardl és erkolesi védelmérél az Gvoddba torténd belépést6l a jogszeril
elhagyésig terjed6 id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges €s biztonsagos

feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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10.  Szervezeti felépitése és mitkodésének altalanos jellemzdi

Az évodaval munkaviszonyban 4116 dolgozok munkdajanak irdnyitasa

Vezetési struktira

IGAZGATO (1 f6)

Igazgatdhelyettes (1 f6)

Intézkedésre jogosultak (2 &)

!

h
Szakmai Ovodatitkar (1 f6)
munkakdzdsség —
Vezet§ (1 f8) = ';
” E ""‘_,—" :|
Ovodapedagdgusok !
(8 6) !
Gydgypedagégus [~ TR e
(1 f6) |
Munkak6z6sség
tagjai
(9 18)

Nevel§ munkat
kodzvetlentil segit6k
(1 f6 pedagdgiai asszisztens,
4 16 dajka)

A folyamatos vonal ald - folé rendeltséget, a szaggatott vonal egyiittmiikidést jelol.
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11. Az Ovoda gazdasagi feladatainak ellitasa

Az o6voda pénziigyi, gazdasdgi feladatainak ellatdsdra Szombathely Megyei Jogu Viros
Kozgyiilése a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az dvoda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és felel6sségi korok megosztasat az iranyitd
szerv altal jovdhagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztési

megéllapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdaséagi szervezettel nem rendelkezé évoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az dvoda hasznalatdban

1év8 vagyon hasznalatdval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
Kozgytilés 4ltal meghatarozott, egyes - az 6voda miikdtetésével dsszefiiggd - elbiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ

koltségvetésében keriilnek megtervezésre.
12.  Egyéb rendelkezések

Az 6voda miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtissban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az évodapedagdgusok

(pedagdgusok), a gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz két6do szervezet
nem mukddhet, tovdbb4 az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét,
part vagy parthoz két6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem

folytathat6.
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III. AZ OVODA MUKODESE

1.

a)

Altalinos tudnivalok:

A nevelési év szeptember 1-t81 a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartisi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Jogi Varos

©)

d)

g)

Kozgylilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 622-t61 17%-ig, A napi nyitvatartasi rend
a szililok igényének figyelembe vételével évenként keriill meghatdrozdsra az éves
munkatervben. Az évoda a gyermeket munkanapokon, hétf6tsl- péntekig tarté idészakban
fogadja. Eltér6 az 6vodai munkarend, ha az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok

rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zdrva. Az évoda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziildket tajékoztatja. A zarva tartas id6pontjat és
idétartamat a vérosrészen miikddd dvodak egyeztetése utdn a fenntarté moédosithatja, ill.
hagyja jova. A zérva tartds ideje alatt a kijelolt 6vodék tigyeletet tartanak. A nyari zaras
idejére tervezziik (szervezziik) a feltjitasi, karbantartasi €s higiéniai munkakat. A zérva
tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megdllapitott beosztds szerint — az

ligyintézes lehet0ségének biztositasara iigyeletet tart az 6voda.

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott 1étrejott
Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az 6vodaban 1évé talalékonyha tovabbra is az ovodai

munkarend szerint {izemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapok az éves miikédési rendben keriilnek meghatarozasra,
melyrdl a sziiléket hét nappal el6bb tajékoztatja az dvoda, - sziikség esetén gondoskodik a

gyermekek felligyeletérol.
A gyermekek napirendje a csoportnaplokban kertil rogzitésre.

Az dvodapedagdgusok kotelezdora-beosztasat €s az 6vodaban dolgozok munkarendjét az

éves munkaterv tartalmazza.
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h) 2015. szeptember 1-jétd] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a

1))

k)

harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban dvodai
foglalkozdson vesz részt. A sziilok legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem
alapjan kérelmezhetik a tertiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének
halasztdsat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt
tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozdson torténd részvétel all annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonos
méltanylast érdemld esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Hitoktatds az dvodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilonitetten olyan

modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittm(kodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok

tartalm4t az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhdz iranymutatdsa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre all6 eszkdzokbdl biztositja a hitoktatdshoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat,

valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

2. Benntartézkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezeték munkarendje az alabbiak szerint

keriil felosztasra:

Igazgatdi beosztas 6vodai kotetlen éraszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és igazgatoi teendbkkel munkaideje
szdma kapcsolatosan
igazgatd 10 32 40
igazgatéhelyettes 24 16 40
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Munkanapokon reggel 7.30-t6] délutan 15.30 drdig az intézmény igazgatdja, vagy az

igazgatShelyettes az dvodaban tartézkodik, munkaidejiiket az éves munkaterv tartalmazza.

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje:

d)

Az 6vodapedagbgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja meg
az intézmény miikddési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan miikddésének biztositasa keriil

figyelembe vételre.

Az intézmény nevel6 - oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje:

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositdsahoz igazodva napi 8 6rai

valtozé miiszakrendben végzik.

A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:
e Alapfokt gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodésa
az egytittmiikodési megallapodasok alapjan t6rténik.
e Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:
o gyermekorvos, védons, egészségligyi szolgaltatast végzé orvos a szolgaltatasi
szerz6dés szerint
o szlirévizsgalatot végz6 személyek az igazgatoval vald elbzetes id6pont egyeztetés
alapjan
e Fenntarto részérol, Koznevelési GAMESZ részér6l, az ELTE Savaria Regionalis
Pedagodgiai Szolgaltato €s Kutaté Kozpont részérdl érkezd latogatok, Vas Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézménye és Vas Varmegyei Szakértdi
Bizottsadga szakemberei — logopédus, fejleszté pedagogus, szaktandcsado, pszicholégus
— belépése, bent tartdzkodédsa az igazgatoval valo elézetes egyeztetés, megéllapodas

szerint torténik.
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o Hitoktatast €s egyéb szolgaltatast nyuajtok belépése, bent tartézkodasa az 6voda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléaddi
¢és résztvevoi az eldzetes igazgatoi engedély alapjan.

e A benntartézkodokra az 6voda hdzirendjének betartdsa kotelez6 érvényti.
3. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatédsi igazolvanyokrol sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései megujitjdk a
pedagdgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany \j formaja egy plasztik kértya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagogusigazolvanyhoz koétheté munkakorrel rendelkezé

személyek jogosultak.

Az igazolés a kozoktatds informéacids rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazza.

4. Dokumentumok nyilvinossaga

Az 6voda mitkodését meghatdrozo alapdokumentumokat: a Pedagogiai Programot, a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatot és a Hazirendet a sziilok az dvoda neveldi szobajaban barmikor
megtekinthetik és az igazgaté fogad66rajan (minden honap elsé keddjén 13% és 15% kozott)
tajékoztatast kaphatnak a dokumentumokrél. A dokumentumok elektronikus forméaban az
6voda honlapjan megtalalhatdak.

A sziil6k, az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a hazirendr6l é€s az intézményi
dokumentaciok legalapvet6bb tudnivaléirdl. A hazirendet beirataskor elektronikus formaban-

e-mailben megkapjdk, elolvashatjak illetve a falitjsagon is folyamatosan megtekinthetik.
5. A reklamtevékenység szabalyai
Ovodénkban, a rekldmtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges

€letméddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel

Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocidlis fejlédését segit6 kiadvanyok, plakatok.

18



6. Sziil6i Szervezet miitkodése

a.) Jogi keretek

A sziilok az 6voddban az NKt.-ben meghatérozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziil6i szervezetet, kozdsséget hozhatnak létre.
A sziild joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet 1étrehozasat, €s annak munkéjaban tovabba
a sziiléi képvisel6k megvélasztasaban, mint valaszt6 személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegdlt sziilé alkotja, akik maguk kéziil
elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet

a neveldtestiilet értekezletein.
b) A sziiléi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény

igazgatojatol.

A sziil6i szervezet dont:
- sajat mitk6dési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviselbinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki l4ssa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat:
- az intézmény mitkodését érintd kérdésekben,
- az igazgat6 és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,

- az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

19



Az dvoda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthat6 hitoktatés idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadasakor,

- a héazirend elfogadasakor,

- a szlil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziildi szervezet javaslatot tehet:
- Az intézmény irdnyitdsat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgat6tol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

A sziil8i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil6i szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastdl szamitott 30 napot kdvetd elsd tilésén

kételes meghozni.

Az 6voda nevel6é-oktatomunka feladatainak §sszehangoldséra az egyliittmitk6dés érdekében az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

c¢) csaladlatogatasok,

d) sziiloi értekezletek,

e) napi téjékoztatasok,

a) folyamatos t4jékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,

b) évodaszinten zart Facebook csoportban,

f) falitjsdgon kifiiggesztett tdjékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,
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A sziilok képvisel§jével az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziil6i szervezet értekezletén részt vesz,

jegyzokonyvet vezet.

A kapcsolattartds rendje: a sziildi szervezettel negyedévenként, ill. a sziildi szervezet

kezdeményezése alapjan.

7. Lobogoézas szabilyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.” A korményrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirél eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A

z4sz16 allandé mindségének megtartdsardl a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Bels6 kapcsolattartias

Az igazgatd, a helyettes , a kbznevelési foglalkoztatott megbizott, és a szakmai munkakdzosség
vezeté minden hénap elsé hétféjén 13% 6ratél szamolnak be elvégzett illetve aktudlis
feladataikrol, valamint a tevékenységnek megfelel6en barmikor, amikor ezt a munka folyamata
megkivanja.

Az igazgatd a neveldtestiilettel minden hoénap elsd csiitortokén 13%20-t6l, a technikai

alkalmazottakkal minden hénap elsé péntekén 1320-t6] informacios megbeszélést tart.

2. Kiils6 kapesolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altaldban az igazgat6 képviseli.

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

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
- Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval

- Gazdalkodast segits intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/
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- -ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével

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

- Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal

- Pedagodgus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont Szakmai
Szolgéltaté Intézményegységével

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szombathelyi Tagintézményével

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Megyei Szakért6i Bizottsdgaval

- Szakmai és civil szervezetekkel
Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartés gyodgykezelés alatt 4116 gyermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval

- Egyhéazak képviselbivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel

- Gyermekjoléti szolgalatokkal

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Kormaéanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Figazgatosag regiondlis szerveivel

Bevandorlési és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és modjai:
- személyes forméban: értekezlet, megbeszélés, konzultdcid, eléadss, tdjékozddas.
tamogatés, segitségnyujtas stb.
- elektronikus dton: e-mail, hivatali kapu
- online médon: értekezlet, konferencia, képzés, stb.
- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény, stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax
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V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté All.

Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatdsdval megbizott koznevelési

foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a

Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -

feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskoérébe,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé 6vodahasznaldk

megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi

eldirasokat.

Az igazgato kizarélagos jog és hatiskére a munkaltatéi jogkor. Az igazgatéd

kotelezettségvallaldsi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.

Irasbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

az intézmény egész mikodésére: gazdasigi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkéltatoi tevékenységére,

a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.
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Hataskorsk atruhazasa
Az igazgato képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az egyes vezetOk, a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghatérozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoéroket ruhdzhatja at:
- A képviseleti jogosultsdg korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkak6zdsség vezetbjére;
- A munkaltatdi jogkorébdl neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté
alkalmazottak koézvetlen irdnyitasat, munkdjuk szervezését ¢és ellendrzését az

igazgatohelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.

Az igazgatd kiadményozédsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az 6voda igazgatdja
kiilén utasitisban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat {igyintézének és

vezetdnek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

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

- a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és tligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkdltatoi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

- ovodai beszamol6kat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

- az eldirdanyzat-médositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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- ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiigg iratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényls
kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szdbeli megbizas alapjan 4truhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informacidk, lizenetek, feljegyzések &tadasa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkdrrel megbizott

6vodapedagogus/sok személyének konkrét kijelslését, az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodédban az altaldnos helyettes, az igazgatéhelyettes.

Az igazgat6helyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartos tavolléte esetén, illetve az
igazgat6i palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betdltve,
kizéardlagos jogkorként fenntartott hataskoréket gyakorolja, ha a fenntartdé mésként nem

rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
- pedagdgiai
- munkatigyi
- gazdalkodési

- tanligy-igazgatési

Feladatkorébol adédoéan felel:

a) a pedagogiai munkaért

b) a nevelbtestiilet vezetéséért

c) a nevelGtestillet jogkorébe tartozéd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miik6déséhez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasaért
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e) az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miksdési és az
tigyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszk$zok, eljarasok, valamint
az irattéri terv és iratkezelési elbirdsok folyamatos 6sszhangjaért.

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

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziiloi szervezettel, k6zosséggel, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valo egyiittmiikdésért,

j) a gyermekbalesetek megelézéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasanak megszervezéséért

) apedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- aneveldmunka irdnyitasa és ellenérzése

- atdrvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartdsa, betartatisa

- akiilsé és belsd kapcsolati rendszer miik6dtetése és koordinéldsa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
bombariad6 vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikédése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna. Az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti. A telepiilésre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerzi a jegyz0, a kormanyhivatal vezetSje egyetértését
az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében értesiti a

korményhivatal vezetdjét és a kéznevelésért felelés minisztert.

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:
- Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldval;
- Gazdélkodast segitd intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.
- ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgéltat6 és Kutaté Kézponttal,
- Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,
- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,
- Szakmai szervezetekkel
- Gyermekjoléti Szolgalatokkal,
- ELAMEN HUNGAST ZRT tertileti képvisel6jével;

26



- Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, valamint a kdzalkalmazotti tandccsal és a sziiléi
szervezettel, a szervezetek részére informdciot ad.

- Kapcsolatot tart tovdbba mindazokkal a nevelési-oktatasi, k&ézmivel6dési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik,

erdsitik.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi

feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az igazgat6 tavollétében képviseli az 6vodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

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

munkakdri leiras tartalmazza.

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

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a nevel6testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
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Feladata: Az Nkt.-ban megfogalmazottokon tal:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6ztsség vezetdk
irAnymutatasainak megfelel6en, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és terve
szerint nevel.

A tervezett kotelezo- és vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja.

Szakmai autondmiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg
a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja.
Adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta feliiletén végzi.

A csoportnaplot naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,

A felvételi és mulasztasi napldt naprakészen vezeti

A gyermekek hidnyzasainak igazolasat sz616 bizonylatokat dokumentalja,

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcidt vezeti, a képességekre,

készségekre részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis,
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érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapesolatos tdjékoztatdsokat az Gvodai nevelés
teljes idészakara kiterjedGen,

A mérések adatait vezeti, elemzi.

Az intézményvezetés vagy a munkak$zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felméréseket végez és ezeket Osszegzi.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai doéntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

Sziil6i értekezletekrdl jegyzokonyvet készit.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd haruld

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkoz6k feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a

nevelbtestiilet felé.

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak

egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:

a) - az intézményi elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

b) - anevel6testiilet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasarol,
¢) sajat mikodésérdl,

d) dontéshozatalanak rendjérol,

e) az atruhazott hataskérokrol.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

az intézmény miik6désével kapcsolatos kérdésekben,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

a tovabbképzési programrol,

az intézmény beruhazéasi €s fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palyazatok

megirasaban, részvételében.

Az igazgato6 a nevelotestiilet véleményét kikéri:

a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sorén.

kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
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A nevelbtestillet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkak6zosségek el6zetes
allasfoglaldsa alapjén alakitja ki.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito €s - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dont:

- - anevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.

- - a nevel6 testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak Aatfogd elemzésének,

értékelésének, beszamoloknak elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és késziti eld.
Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasdnak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestlileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet bevonéasaval késziti el az igazgatd a Pedagdgiai Programot, az SZMSZ-t, és a
Munkatervet.
A munkakozdsség-vezetd vagy megbizottja a nevelbtestiilet el6tt szoban ismerteti a
munkak6z&sség véleményét. Irdsban tovébbitia az igazgatéhoz a nevelbtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat
miitkodési teriiletére vonatkoz6 értékelést.
Az 6voda a nevelGtestiileti értekezletre a sziiloket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjdhoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziiléi kzdsség képviseldjét meghivja.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kéznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyz6konyv elkészitésére a nevelGtestiilet jegyzokonyvvezetdt és hitelesitdt valaszt.
Ha a nevel6testlilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhat6 dontésénél szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban
rogziti.
A nevelbtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.
Jegyz8konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény

nevelGtestiilete, szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
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gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévk felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévo 2
alkalmazott aldirasaval hitelesiti.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevel6testiilette] vald kapcsolattartas formai:

- nevelGtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- havi informéci6s értekezletek

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- jarvanyligyi vészhelyzetkor online
2. Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakdzosség miiksdhet.

A szakmai munkakézosség feladata: az 6vodapedagégusok munkajanak 6sszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
tervezésében, ellenérzésében, értékelésben.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgatdé bizza meg, a szakmai munkakozosség

kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbsz6r meghosszabbithato.
A szakmai munkak6zosség dont:
¢) miikddési rendjérdl €s munkaprogramjardl,

d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:
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a pedagogiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagédgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakoz6sség véleményét ki kell kérni szakterliletét érintden:

a pedagogiai program elfogadédsahoz,
tovabbképzési programhoz

az 6vodai nevelést segit6 eszkozok kivélasztasdhoz,

Az intézmények ko6z6tti munkak6zosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Ovodankban egy szakmai munkakézosség miikodik.

A munkak6zdsséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakozosség - vezet6 jogai és feladatai:

Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

iranyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelds a munkak$zisség szakmai munkajaért,
segiti a szakirodalom alkalmazasat,

a munkakozosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje el6tt €s az Gvodan
kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a szakmai munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamadra, igény szerint az igazgatd részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait,

javaslatot tesz a munkak$z§sség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitiintetésre.

A munkakozdsségre harulé feladatok:

hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,

a munkakdzosség témajaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

palyazatokon valo részvétel

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzeése.
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3. Alkalmazotti kozisség

Az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeit és jogait egységesen a munka térvénykonyve szabalyozza, emellett a
pedagogusok és oktat-neveldé munkat végz6 dolgozokra a kéznevelési jogviszonyhoz fiz6dé

torvények és jogszabalyok is kotelezd érvényliek.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6zOsséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kivill az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden dolgozéja €s kézossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti koz0sség sajat mikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsiggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo

munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet beszamolasi kotelezettségét az alabbi kozdsségekre, csoportokra ruhdzza at,

melynek gyakorléi:

e az 6vodapedagiégusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkak6zosség beszamolasi kotelezettsége:
frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a

bevezetett j innovacidkrdl, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi

33



feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Gsszegzb éErtékelésnél kiemelt

figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport

Az 6nértékelési csoport beszdmolasi kételezettsége

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi 6nértékelések

Osszegzését. Az Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthetd teriiletekre.

VII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

e Kozds (csoporton beliili) megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.

Ajandékkészités anyak napjara, gyermekek sziiletésnapjara

Ovodai tinnepek, rendezvények megtartasa:

November 11. - Mérton napi lampds felvonulas

December - Mikulas, Karacsony (Betlehemezés)

Februar - Farsang

Tavasz - Hasvét, Marcius 15.

Méjus - Anyak napja, Gyermek nap;

JUnius - Iskolaba indulok bucsuztatésa, junialis, kiranduldsok

e Népi hagyomdnyok apolasa — jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok felelevenitése,
beépitése életkornak megfeleléen a csoportok €letébe.

Szeptember - Oktober honap - Sziiret, sziireti mulatsag

November 11. - Marton napi kézmtives délutan
December honap - Karacsonyi, Adventi jatszoéhaz
Farsang farka - Kiszézés/Télbucsiztatd, tavaszvard
Tavasz - Husvéti locsolés
Majus, junius - Piink6sdolés (id6jarasfiiggo)

e 706ld tinnepek, hagyoméanyok:
Oktober 4. - Allatok napja
Marcius 22. - Viz napja

34



Aprilis 22. - F6ld napja
Majus 10. - Madarak, Fak napja

Ismeretszerzé sétak, barangoldsok, kirdnduldsok, az évszaknak megfelelé tapasztalatgytijtd
sétdk (természetes anyagok gyljtése, haziallatok, kiilonboz6d él6lények megfigyelése

természetes élettérben, stb.).

Egyéb hagyomanyaink

- Komolyzenei hangverseny — évi 1 alkalommal, illetve lehetéség szerint.

- Népzenei bemutaté / tdnchdz — évi 1 alkalommal, illetve lehet6ség szerint.

- Iskoldkkal egylittmiik6dési megallapodas szerint szervezett rendezvények

- Népi kismesterségek megismertetése, beépitése életkori szintnek megfelel6en
(agyagozas, borozes, fondsok, nemezelés stb.)

- A testi nevelés, a gyermek egészséges életmddra nevelése érdekében kialakitott
hagyoméanyaink:

- Az 6vodaskortiaknak meghirdetett sportrendezvényeken valo részvétel — lehetdségeink
szerint;

- Mindennapi testmozgas, szabad mozgdas biztositésa;

- Kert gondozas

- Gyiimolcs- és z6ldségnap

Egyéb fizetéskoteles-téritései dijas szolgaltatas a sziilok igénye szerinti:

uszas, illetve korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (6nkoltséges);

zeneovi, gyermektinc

idegen nyelv (6nkoltséges);

kulturalis intézmények latogatasa;

A gyermek sziildjének igénylése, nyilatkozata, hozzajarulasa — ezekben az esetekben

sziikséges.

A neveldkkel kapcsolatos
- Szakmai napok szervezése, hazi bemutatok szervezése.

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadisa, megvitatasa.
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- Pélyakezd¢, illetve jonnan belép6 dolgozo koszontése, felkarolasa (Lasd: Gyakornoki
szabdalyzat).

- A jubileumat betdltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozd, a tdvozd, a nyugdijba vonulé
dolgozok blicsuztatasa, az eltelt iddszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

- Kozos tinnepek szervezése: kardcsonyi, jévet koszontd (nyugdijas dolgozédinknak),

karacsonyi, pedagdgus napi koszontés, kdzos kirandulas szervezése.
VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségligyi ellatdsa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és a
védodnd feladatait kiilon jogszabdly tartalmazza.)

Az Ovoda, az orvossal, fogorvossal és védéndvel egyiittmiikodve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és feltigyeletét.

o Sziir6vizsgélatok altal

e  Védoénd rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem el6tt tartdsdval az igazgatd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek kordbol adodo
szurésvizsgalatok megtérténjenek. Az NM rendelet a szlir6vizsgalatokat a haziorvos és a

védodnd feladatkdrébe rendelte.

Az 6voda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal

meghatérozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb. /

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az ¢vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérsl, lazanak
csillapitasarél, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az évodat teljes gydgyulasdig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét dvodaba.

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

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertbtlenitésre, tisztasagra.
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Az 6vodaba csak ,,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskonyvvel (egészségiigyi
kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

A csoportszobaban sziil6é csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartdzkodhat.

Amennyiben 6vodasaink kozott van, akkor killonds figyelmet forditunk az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasdra és a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermekek

tamogatdsara, valamint az allergids és anafilaxidra hajlamos gyermekek ellataséra.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:
Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek
ellatdsat. Az 6vodaban a megfelelé tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés sordn a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
til elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak modjat. A gyermek/ek
ellatésat szakorvosi eloiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztisinak
lehetévé tételével is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas

megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil8i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelel szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositdsa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, el6iras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

37



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

- a vércukorszint ellendrzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor

- a szitkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

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

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes korlien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirdndulésokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a
sziiléknek/térvényes képviselnek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

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

- meg kell 4llapodni az intézményben kijellt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy mit kell
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 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni

Sziilo/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszk6zokr6l és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv

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

- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgoz6 felnéttnek

atadva) gyorsan felszivodo6 szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje
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Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziilokkel/térvényes képviselével az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjér6l

- megéllapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torvényes képvisel6t

- gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

o avércukorszint hirtelen leesése (hipoglikémia)

Jellemz6 tlinetek: hideg verejték, sdpadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadédsa utan nem étkezett, késén étkezett, tdl sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgést végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
- meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével tjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6locukor, 1-2 dl gytimélcslé, vagy més cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6voddban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6lécukor juttatisa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eléirja,
a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az injekceid szakszerii taroldsa az intézmény feladata.)

e magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er6s szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: til kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség

(pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongés (pl. csaladi problémak)
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Teend6k magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 éra muilva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védoénot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiléket és
a gyermek kezel6orvosat.

o vércukorszint hirtelen megemelkedése (ketoacidozis)
Ttinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kgvetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos éllapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltdvolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljards. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitést, ezt
kovetben értesiteni a sziil6t. Hanyads haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mér a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)
A ketoacidézis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa
az intézmény feladata, elGirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldok:

- a testmozgds idGtartama €s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

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

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kézo6tti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa

mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet.

Az évoda miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabélyokat szigortian be kell tartani. /fertétlenités, takaritis, mosogatas stb./
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a) Az 6vodaban megbetegedd, 14zas gyermeket a sziilének az értesitést6] szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, 14zdnak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

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

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

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

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztaségra.

g) Az 6vodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskdnyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

h) A csoportszobéban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartdzkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. Az 6voda vezetGsége altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgy(ijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a mingségbiztositds és fejlesztés, mégsem azonos vele.
Az értékelés sordn az intézmény miikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvardsoknak valdé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiikk meg.
Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szereplé értékelési és ellenbrzési
tervben az 6dvoda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg. A pedagogus végzettséggel rendelkezok évente részt vesznek a térvény altal
el6irt teljesitményértékelési eljarason

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellenbrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellenérzést

végzb nevét, az érintettek korét, az ellenérzés idejét, az ellendrzés modszerét.
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Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés

tartalmat, az értékelést végzo nevét, az értékelésért felelés nevét, az értékelés modszerét, az

értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

Az ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellen6rzés formajat,
médszerét, idépontjat, idotartamat.

Az ellen6rzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

Az ellen6rzés megéllapitasaival egyet nem értés esetén kérhet6 legyen a feliilvizsgalat.
A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

Az ellenérzés dokumentumai a nevelGtestiilet szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

A gyakorlati munka ellenérzése soran elsédleges szempont az 6n4llé munka tiszteletben
tartdsa, a modszertani szabadsdg biztositdsa, a pozitiv meger6sités, valamint az

elfogadott elvek szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kivetelmények:

objektivitds, melynek feltétele az osszeférhetség és tényszeriiség;
tervszerliség;

folyamatossag;

kovetkezetesség;

demokratizmus biztosit4sa.

A belsdellen6rzést végzo feladatai:

Szakmai tevékenységgel Osszefiiggé ellenbrzés;

Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzés;

Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés;
Vagyonvédelemmel §sszefliggd ellendrzés;

Torvényességgel 6sszefiiggd ellen6rzés;

Az igazgaté6 minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval

megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet, valamint meghatarozasra keriilnek az

egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont

Az éves munkaterv mellékletében szerepl6 éves értékelési és ellenérzési tervében az 6voda

valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.
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Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgaté irasos

megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak6z6sség vezetd, vagy dvodapedagdgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat

- akeletkezd dokumentumot

Eves ellen6rzési terv tartalmazza:
- az ellen6rzés idejét, kiemelt szempontjait
- azellenbrzés céljat
- az ellen6rzés kit, kiket érint

- azellenbrzést végzok korét
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Igazgatd altal végzett ellendrzések:

Az igazgatd az éves munkatervben meghatérozott ,,Belsé ellen6rzés terve” szerint végzi a
pedagodgiai-szakmai, torvényességi munka ellen6rzését.

Az évente ismétl6dd, munkakoéronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a Pedagdgiai Program
feliilvizsgalatdhoz, moédositasahoz igazodva ellen6rzi mindenre Kkiterjedéen, atfogéan az
6vodapedagogusok minéségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az ellenérzésben
résztvevoket az é€ves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve litemezi. Az éves
teljesitményértékelési eljarasnak (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijel6lése évente,

teljesitménycélok meghatdrozasa), a teljesitményértékeles irasbeli dokumentalasa

A teljes kori ellenorzés kiterjed:

- az 6vodapedagdgus fejlesztd munkdjara, neveld munka hatékonysagara, a pedagogiai
program ¢€s az éves munkaterv gyakorlati megvalositasara, szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok egyiittmitkodésére

- az 6vodapedagdgus-dajka egytittmiikodésére

- agyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kérnyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziilékkel val6 kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozdét barmely teriileten,

barmikor ellenérizheti.

Ellenérzési lehetdségei:
- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszeri ellen6érzés:

o problémak feltarasa érdekében

o anapi felkésziiltség felmérése érdekében
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Igazgatohelyettes altal véozett ellendrzések:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellenbrzési iitemterv alapjan ellenérzi a
dajkak tevékenységét a munkakoéri leirasukban meghatarozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiilsé
és belsé Ovodahasznalék betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi elbirdsokat. Az igazgatd mellett vagy 6nall6éan ellenérzi a pedagdgiai-szakmai

munka hatékonysagat, minGségét.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Munkakézosség-vezeto altal végzett ellendrzések:

Az ellen6rzési feladatokat a munkak6z§sség tagjaindl az adott nevelési teriilethez kapcsoléddan
latja el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.
Részt vesz a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnapldk). Feladatait a

munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett moédon belsd értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi miikddés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A bels6 értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden

folyamatra sor kerliljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka Kiilso ellendrzése

Az oktatasért felelds miniszter miikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei k6z6tt a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétléds, értékeléssel
zarul¢6 vizsgalat.
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az ellendrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabélyban el6irt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette.

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

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye €s az azt megalapoz6 dokumentumok a

fenntarté szamadra a fenntartott intézmény vonatkozéasaban nyilvanosak.
Az ellendrzés irdanyulhat:
- az intézmény ellendrzésére.

- komplex ellenGrzésre.

Intézmény ellendrzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legaldbb 6tévenként egyszer, a Varmegyei ellendrzési

terv alapjan keriil sor.

Az ellenérzés célja Iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak

fejlesztéséhez.

Az ellendrzés médszere | o A foglalkozdsok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

o Az igazgatoval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

o Interju a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szdzalékaval.

e Dokumentumelemzés.(az intézmény €s a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

o Kérdoives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti kozdsség,

sziilék és egyéb partnerek korében.

Az ellenérzés Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

gyakorisaga
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Az ellenorzésben részt

VeESZ

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bol allé szakértdi csoport.

Az ellendrzés

dokumentuma

Osszegzd dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

e az intézmény onértékelése;

o a fenntarto értékelése;

¢ a helyszini ellenérzés dokumentumai;

o az ellendrzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e a kordbbi intézmény-ellendrzés szakértéi Osszegzd
dokumentuma;

e a legutobbi torvényességi és hatdsagi ellen6rzések

eredményeinek dsszegzés.

Adatok nyilvantartisa

o Intézményi irattar;
o Kormanyhivatal irattar;

o Oktatasi Hivatal k6zponti nyilvantartasa.

Komplex ellenérzés

Az ellen6rzés célja

az intézménymiikddés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgdld
teriiletek ellenérzése, az orszégos atlagértékektdl vald eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhatdé miik6dési formak

feltarasa.

Az ellendrzés modszere

o Dokumentumelemzés

Interju

Megfigyelés

Az ellendrzés

gyakorisaga

alkalomszer(i

- az intézmény vagy az igazgatd az orszagos pedagogiai-
szakmai

ellendrzés szakértéi értékelése alapjan legaldbb harom
terlileten hatvan szdzalék alatti eredményt ért el, vagy

egy teriileten harminc szézalék alatti eredményt ért el
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- az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés
kapcsan készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem
toltotte fel a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogatd

rendszerbe.

Az ellendrzésben részt | Legalabb ketto, legfeljebb harom fébdl 4ll6 szakértdi csoport. A

Vesz szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott

modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelolésére

vonatkozé passzusatol.

Az ellendrzés Komplex 6sszegz6 értékelés

dokumentuma

Adatok nyilvantartidsa | e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

o Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

3. Bels6 kontrollrendszer miitkodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, integralt

kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids rendszert,

valamint a nyomon koévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer

fejlesztéséért.

Ennek érdekében az Ovoda

kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miik6désével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer mikdodtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az dvoda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellendrzési
nyomvonalat,

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

az évoda egészét lefed6 infokommunikacids rendszert miikodtet,

folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsulasat,
gondoskodik a bels6 ellendrzési tevékenység megvaldsulasarol, és

a koltségvetési beszamoldval egyidejlileg minden évben értékeli a belsd kontrollrendszer

mindségét.
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A belsé ellenérzés a bels6é kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specidlis egyrészt a vele
szemben tdmasztott kvetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a fo
feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer mlik6désérdl és
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok azonositasara és a
megfeleld kontrollok kialakitdsara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére latja el az Ovoda belsé ellendrzését.
Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az iranyit6
szerv hagy jova.

A bels6 ellendr bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat

vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

A belso ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miitkddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint mikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgidlja a rendelkezésre 4ll6 er6forrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat;

- a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvintartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A bels6 ellendrzés a bizonyossagot add tevékenység keretében az alabbi tipusd ellenérzéseket

végzi

- szabdlyszertliségi ellenérzést, mely arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i rendelkezések eldirasai;

- pénziigyi ellenérzést, melynek célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi

elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgaléd szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
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- a rendszerellen6rzést, melynek keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
mikddésének atfogod vizsgalatara keriil sor;

teljesitmény-ellendrzést, melynek célja annak megdllapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-¢ meg;
informatikai ellen6rzést, mely a koltségvetési szervnél miik6dod informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok

teljességére, megfeleléségére, szabalyossigara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tanacsado tevékenység keretében

=

tamogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

a pénziigyi, targyi, informatikai és humaénerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozoan javaslatokat, tandcsokat fogalmaz meg;
tamogatja az Ovoda vezet6ségét a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;
javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturdk racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

konzultacids segitséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd

szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az allamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 4j Aht. hatdrozza meg,

amely az dllamhaztartds valamennyi (kbzponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az éllamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilsnboztetjiik meg:

- torvényhozdi,
- kiils6 (korményzati) szint( és

- szervezeti szint(i.
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a. Torvényhozoéi szintii ellenérzés

e Allami Szamvevoéoszék

A torvényhozoi ellen6rzést az Allami Szdmvevdszék végzi. Az Allami Szdmvevdszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyfilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellen6rzd szerve, amely
csak az Orszaggylilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptérvény és az ASZ-r6l rendelkezd kiilsn tv. hatdrozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden maés szervezettl fliggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az 6voda vonatkozaséban ellendrzi :

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

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli

rendjének betartdsat, az dllamhdaztartas bels6 kontrollrendszerének mitkodését.
Az ASZ ellendrzéseit térvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint végzi.
b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar
Az é&llamhaztartési belsé kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartds kormanyzati szintii ellen6rzésének egyik megval6sitdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathat6 és ellenérzott felhasznédlasdnak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitaséanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
A Kincstar ellenbrzési jogkore az Onkorményzati koltségvetési szervként miksdé Ovoda
vonatkozasdban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kitelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kitelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamold megbizhatd, valds 6sszképének

vizsgélatara terjed ki.

A Kincstér ellenérzései szabalyszerliségi pénziigyi ellen6rzések.

¢ Vas Varmegyei Kormanyhivatal
A Vas Viarmegyei Kormdanyhivatal a helyi 6nkormdanyzati szervek tekintetében kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint kozszolgalati ellen6rzést végez.
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A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozaséban az ellenérzés formdja szerint lehet

Torvényességi ellen6rzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgélt szerv a milkodése

folyamatadban feladat- és hataskérében a tevékenységét jogszerlien végzi.

Szakszertiségi ellenérzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabélyok és belsé szabalyzatok, vezet6i rendelkezések megtartdsaval
végzi.

Hatékonysagi ellen6rzés: a vizsgalt rendszer miik6dése alkalmas-e a lehetd legkisebb

raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, Osztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmények elérhet6k

Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszdmoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgald

szémviteli nyilvantartasok ellen6rzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hatéskorébe tartozo, meghatarozott
id6szakra vonatkozé — legalabb négy éves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi és pénziigyi ellenbrzése.

Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgélata egy id6szakban

tobb szervnél abbdl a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként altalanosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatdrozott szakmai tevékenységének (meghatarozott

ligyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatirozott rész- szempont alapjan torténd
vizsgalata.

Utbellenbrzés: a vizsgélt szervnél elbzbleg végrehajtott ellenérzés megaéllapitdsai és

javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

c. Iranyité szerv ellenérzése

A jegyz6 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
miikodtetésérol az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
a nemzetko6zi belsd ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérol is.

Az 6vodéra vonatkozd, az irdnyitdé szerv altal elvégzendd ellenérzéseket tartalmazd éves

ellenérzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december 31-&ig hagyja jova.
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Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés

Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a

Belséellenérzési Iroda munkatarsai 3 évente ellenérzik az dvodat.

Az ellendrzés kiterjedhet

- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- a bels6 kontrollrendszer elemei —  kontrollkérnyezet,  kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informéacié és kommunikacié, monitoring tevékenység -
ellenérzésére,

- a Kozgytlés 4ltal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld

mitkddésének vizsgalatara).

Fenntartéi torvényességi ellenérzés

A szakmai osztaly munkatdrsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellenérzés

lefolytatdsara keriil sor az 6vodaban.

A fenntartéi torvényességi ellen6rzés célja annak megéallapitdsa, hogy az intézmény miiksdése

a hatélyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési

programjéban, szakmai dokumentumaiban meghatirozott feladatokat, tovabba a

Jogszabalyokban  eldirt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény

alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtérténik-e.

Az ellenérzés tipusa: fenntartoi torvényességi ellenbrzés.

Az ellen6rzés forméja: dokumentumelemzés €s helyszini ellendrzés.

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

Az ellen6rzés modszere:

- az intézményi alapdokumentumok és szabélyzatok jogszabdlyi megfeleléségének,
hatdlyossaganak, aktualizaldsdnak, a jovahagyds kapcsan meghatérozott eljardsi rend
betartdsanak, a nyilvanossdg érvényesiilésének vizsgédlata a igazgatd altal kitsltott
Onértékelés alapjan;

- az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjénak vizsgalata;

- annak vizsgélata, hogy a pedagégia program és SZMSZ tartalmaz-¢ a fenntartéra haruld
tobbletkotelezettséget;

- tovabbképzési program és beiskolazasi terv osszhangjanak, a beiskolazasi terv

megvalosulasanak vizsgélata, a hétévenkénti, illetve 2025.01.01-t61 5 éves tovabbképzési
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idészak éves intézményi program kotelezettség teljesiilésének vizsgilata (az 6voda
tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan);

- taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgaté altal kitoltstt, az elbterjesztés 3.
szamu mellékletét képezé onértékelése alapjén, tovabba helyszini ellen6rzés keretében
végzett szurdprobaszerii ellenbrzéssel. A veszélyhelyzet fenndlldsa alatt a taniigyi
dokumentumok szlrdpréba szerli ellenérzésére — a helyszini ellenérzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

- az 6vodapedagdgusok térvényszerl foglalkoztatasanak vizsgalata;

- az 6vodai szolgéltatasok szervezésének vizsgalata;

- atanulé- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgat6 beszamoldja alapjan (kétetlen formatumu széveges sszefoglaléo maximum 1
oldal terjedelemben);

- gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmti
Osszefoglald, tovabba az elbterjesztés 4. szamua mellékletét képezd, az 6voda altal
elkészitett 6nellendrzé dokumentum felhasznaldsaval;

- az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

- azigazgatd altal az ellen6rzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmt 6sszefoglaldja,

- az Orszagos Szakmai Ellendérzések tapasztalatainak felhasznalasaval.
5. Tarsadalmi ellendrzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetség egyik 1ényeges eleme a kozigazgatds adatainak megismerése,
nyilvanossaga. Az dvoda, mint kdzfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a kezelésében 1évé
kozérdekli adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény alapjan barki
megismerhesse. Ilyen tigyek kiil6ndsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtisara,

- az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre vonatkozo tigyek.

A kozérdekii adat az 6voda kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak

ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
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modon vagy formédban régzitett informéci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nall6 vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonSsen

- hatéskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére,

- a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabélyokra,

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbdl nyilvénos adat a kozfeladatot ellaté 6voda feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkore, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellataséval 6sszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotstt adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetok.

K&zérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetleg az GOvodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezben igénybe veendd vagy mas médon
ki nem elégithetd szolgaltatdst nyGjté szervek vagy személyek kezelésében 1év6, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiils adat.

Az 6voda a koételezden kozzéteendd kodzérdekl adatokat a https:/kir.oktatas.hu/ internetes
feliileten, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is

dijmentesen hozzaférhetévé tette.
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X.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védé — 6vé eldirasok

Az igazgatd, igazgatd helyettes feladata és kotelessége a gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatos tevékenységek iranyitdsa, kiilondsen:

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkdzeinek vonatkozasdban a
veszélyforrasok feltirdsa a Dbalesetvédelmi szakember bevondsaval. A feltart
balesetveszélyes helyzet esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Az 6voda teriiletén szitkséges karbantartasi munkak megszervezése, a munkalatok alatt a
gyermekek biztonsagos dvodai életének biztositasa, sziikséges tajékoztatdsok megadasa.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakkal, eszkozokkel, vegyi anyagokkal
dolgozé alkalmazottak tevékenységének fokozott ellenérzése, a szabalyok szigoru
betartatdsa.

Ellen6rzi az o6vodapedagbgusok balesetmegelézésre tett intézkedéseit, vezetett
dokumentaciojat.

Baleset esetén a jogszabélyoknak megfelelden jelent, nyilvantartast vezet, sulyos baleset
esetén értesiti a fenntart6t.

A gyermekek és felnbttek 4ramiités elleni védelmének biztositasa az aljzatok
vakdugodzasaval, a haldzat megfelel6 karbantartasaval, védelmével.

A balesetvédelemmel kapcsolatos oktatasok megszervezése, feladatok ellatdsanak

koordinéldsa, dokumentalasa és a sziikséges nyilvantartdsok vezetése.

Intézménylinkben a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd

eldirasokat, a foglalkozdsokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6

magatartasformét a gyermekek életkoranak megfelelden ismerteti az évoda.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése valamennyi

dolgozora nézve kételezd.

Az 6vodaban:

a)

b)

olyan kornyezetet teremtiink, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitaséra,
az egyéb foglalkozdsok sordan az 6voda, sajatossagaira figyelemmel kialakitjuk a

gyermekekben s biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kozvetitve a
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c)

baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

fejlesztjiik a gyermekek, biztonsagra torekvé viselkedését.

A pedagogusok feladata és kitelessége:

A gyermekek védése, dvasa, ennek érdekében sajat gyermekesoportjaban a felszerelések és

eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt veszélyforrast jelenti.

A nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil, mind az

6voda épiiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsigos testi és lelki

épségének megdrzése érdekében.

Figyelemmel kiséri, az dvoda 0sszes helyiségében, hogy a szervezetre veszélyes anyagok

megfelel6en, lehetbleg zart helyen (a gyermekektol tavol) torténd taroldsat: tisztitdszer,

vegyszer, gyogyszer, stb. Azonnali jelenti az igazgaté felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot

tapasztal.

Az ¢6voda helységeinek és udvardnak hasznélata sordn tapasztalt veszélyes helyeket,

eszkozoket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali segitséget kér,

jelentve az igazgat6 karbantarté felé.

A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.

A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokdsokat alakit ki.

A gyermekekné] koruknak megfeleld kozlekedési szokdsokat alakit ki.

A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az

¢letkori sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megel8zési feladatokra.

Amennyiben gyermekbalesetet észlel, vagy annak veszélye fenndll, megteszi a sziikséges

intézkedéseket:

o els6segélyben részesiti a gyermeket, majd értesiti a sziilét

o ha sziikséges ment6t hiv

o haa gyermek szallithatd, orvoshoz viszi

o értesiti az igazgatét vagy helyettesét a balesettel kapcsolatos teenddk elvégzése
érdekében.

A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.

Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek

megfelel6 legyen.

Az eléirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton megjelenik.

Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az eléirdsokat betartja.
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- Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagégus,
a megbizassal jaré feladatok ellatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a

gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Dajkak feladata és kitelessége:

- A neveld és oktatdé munkat koézvetleniil segité alkalmazottakként munkajat az
6vodapedagdgusokkal egyiittmlikodve a nevelési célokhoz igazitva végzi. A 2025-6s
ONOAP meger6siti a dajka-gyermek kapcsolat jelentGségét az érzelmi biztonsig
kialakitasdban, igy ennek érdekében:

- adajka allandé jelenlétet biztosit a csoportokban

- részt vesz az étkezés, 61tozkddés, pihenés és udvari jaték tamogatasaban

- személyes pozitiv példat mutat viselkedésben és kommunikacidban

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztal feladata a veszélyhelyzet
megsziintetése, azonnali jelzése.

- Haa veszélyhelyzetet, a veszélyforrdst nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell a
helyszint.

- Amennyiben gyermekbalesetet észlel, vagy annak veszélye fenndll, azonnal jelenti az
6vodapedagdgusnak

- Sziikség szerint elsésegélyben részesiti a gyermeket

- Az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal télt6tt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védo6 - 6vé intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovodapedagdgusokra.

Dajkdk egyéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos széllitisa, az edények allapotanak ellendrzése és az
étel h6fokéanak ellendrzése.

- A takaritas és a felmosas iddpontjanak és a szabalyainak pontos betartésa.

- A tisztitoszerek taroldséra és hasznalatdra kiadott utasitas betartasa.

- Azelkiilonitett gyermek felligyelete.

Pedagoégiai asszisztens feladata és kotelessége:
2013.09.02. napjatdl az 6vodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkezd szakember, aki a neveld6 munka kozvetlen segitéje ¢és munkdjat az

6vodapedagdgusokkal egytittmiikédve, a nevelési célokhoz igazitva végzi.
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Alapvet6 feladataik:

Az dvodapedagdgus munkdjanak kdzvetlen timogatdsa

Az 6vodapedagdgus hidnyzasa esetében részvétel az adott csoport életében.

Kozvetett és kozvetlen bekapcsolodds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
Ovodapedagdgusok Gtmutatasai alapjan

Egyéni és kiilonleges bandsmadd biztositasa az erre raszorul6 kisgyermekeknél

Gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempont( tevékenységek ellatasa

Gyermek kiséret egyéni és csoportos forméban (6voda éltal szervezett szolgaltatdsokra)
Gyermek-feltigyeleti feladatok ell4tisa

Gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatdsa

Segitség a pedagbégiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
dekorécidjaban

Adminisztracios, ligyviteli, technikai feladatok ellatdsa

Aktiv  részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,

lebonyolitasdban

A neveldmunkat kzvetlentil segitd alkalmazottakként felelds az 6vodapedagégusokkal egyiitt

a gyermekek test - lelki védettségéért €s Gvasaért.

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

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

Amennyiben gyermekbalesetet észlel, vagy annak veszélye fennall, azonnal jelenti az
6vodapedagdgusnak

Sziikség szerint elsdsegélyben részesiti a gyermeket

Az 6vodapedagbgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idSben
mindazok a baleset-megelézési feladatok, véd6 - 6v6 intézkedések vonatkoznak r, mint az

6vodapedagdgusokra.

Mobiltelefon hasznalata:

Az dvoda dolgoz6i a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének biztositasa

érdekében a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjdk a mobil telefont!
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A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, stirgds esetben haszndlhaté magancélra.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta érzékszervi
karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az dvodéban elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok,
gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomésszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75
dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet eléré elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja

megkdzeliteni.

A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé &évodapedagégus kotelessége az
els6segélynyujtas, sziikség szerint a mentdé és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

- Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és a sziilé6 még nem érkezett meg, az egyik
6vodapedagdgusa kételes elkisérni.

- Eletveszélyt nem jelents, de orvosi baleseti ellatast igényls sériilés esetén is sziilok
tajékoztatasa.

- Horzsolasos balesetek, itésbdl szarmazé sériilések esetén helybeni elsdsegélynyujts utdn
a szllok tdjékoztatasa.

- Azigazgat6 és a munkavédelmi felelos értesitése minden orvosi ellatast igényld balesetrdl.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az dvoda hazirendjében eldirtak szigoru betartdsa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idében hozzak az intézménybe.

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

- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvet6 higiénés elvarasokkal.

- Onéllban tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedést legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusdhoz vagy

a hozz4 legk6zelebb allé feln6tthoz forduljon segitségért.
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2. Gyermekvédelmi feladatok

- Az O6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mdas  személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

- Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti szolgélattol. Eszlel-, és jelz6rendszerként miksdik az
ovodaba dolgozé valamennyi pedagogus - a gyermekvédelmi felelés, ami lehet6vé teszi a
gyermekeket dltaldban veszélyezteté okok feltdrdsat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének id6ben torténd felismerését.

- Az dvodapedagdgus, illetve a neveld-oktaté munkat segité alkalmazott, az 6voda igazgatoja
utjén koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek mds vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
kertilhet.

- Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kételezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az igazgaté feladata:

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodéba keriilésének eldsegitése, a
problémdk, a héatrdnyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltirasa, és ha
sziikséges, szakember igénylése.

- Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

- Egyiittmlikddés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel kisérése, a dolgozok tovabb
tajékoztatasa.

- A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, megszervezése, a gyermekvédelmi felelSs
munkdjahoz sziikséges feltételek biztositisa.

- Sziil6k tdjékoztatasa a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetéségérol.

Gyermekvédelmi felelgs feladata és kotelessége:
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Ovodénkban a gyermekvédelmi felels koordindlja és segiti az 6vodapedagdgusok

gyermekvédelmi munkdjat.

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgélattal.

Veszélyeztetett gyermek otthoni, csaladi kérnyezetét megismeri.

A gyermek csalddban t6rténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatja a sziil6t a jogokrol, tamogatasokrdl, ellatasi formakrol, a
fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

Segitséget nyujt a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a tdmogatas
megallapitdsat, az ellatas igénybevételét.

Gyermekbéantalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmiikddik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédéd feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal.

Osszegytijti és jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, telefonszamat.

Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vesz részt.

Rendszeres kapcsolatot tart a Csaladok Atmeneti Otthonaval, az egészségiigyi ellatést
biztositd szolgaltatoval, megyei és varosi kulturdlis és sportintézményekkel, k6zmiivel6dési
intézményekkel.

Aktivan részt vesz az intézménykozi esélyegyenldségi munkakdzosség munkajaban.
Elkésziti a konkrét helyi feladatokat tartalmazd intézményre vonatkoz6 munkatervét, majd

év végi beszamoldjat.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eldidézd ok észlelésekor azonnal

jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

3. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Cél:
1. Az 6voda dolgozdinak és 6vodasainak biztonsadganak megbrzése veszEly esetén.

2.

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatdrozott intézkedésekkel a

minimalisra csokkenteni.
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A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges

teenddit az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

1. A rendkiviili esemény tényér6l az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értestil€s,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informdaciot, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
s Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: bet6rés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszamon

vagy a 112-es segélyhivszdmon,

b) az 6voda fenntart6jat: 06-94/520-100 -as hivoszamon.

4 Ha sziikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagydsira személyesen, vagy

megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az clhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell!
Kitiritéskor szokasos lépésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tavozasanak helyét,

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

e) az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,

iy, az 6voda bejaratinak 6rzése,
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g) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kilirités utvonala, ha kiil6n utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabdlyzat kitiritési
utvonaléval. Az évodaban 1év6 bérlok (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves prébariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rend6rkapitanysag és a
Tiizolté parancsnoksag szakért6in kiviil a kiiirités utin TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett forméban az igazgatd irdnyitdsdval torténik a

visszakoltzés.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
a) az 6vodapedagogusokat,
b) az intézmény fenntartdjat,
c) asziiloket (sziikkség szerint),

d) ahirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

Fé6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢) az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakadalyozésa (minden aron),
e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

f) az évoda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a kiltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatdja az 6vodapedagdgusokat

jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatdja jutalommal ismerheti el:
a) kimagasld6 munkavégzést (munkafegyelem, empdatia, kapcsolat a gyermekekkel,

felnéttekkel, kollégakkal);
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b) az igényes, példaértékli csoportdokumentacié vezetést, az adminisztraciés feladatok
ellatasat;

c) amunkak6zosségek munkéjaban valo aktiv részvételt;

d) anevelémunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban val6 részvételt;

e) a vallalt és a kozOsség 4ltal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkakozosség vezetd, Igazgatohelyettes, Belsd ellendrzési csoport, gyermekvédelem)

f) az Ovodai kornyezet szépitéséért véllat és végzett onkéntes, mindségi munkit;

g) meghirdetett szakmai programokon valé Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

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

i) az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagégus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

]) Ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nytjtott kiemelkedd munkat

m) pélyézatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencialt kiosztasénak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés elGkészitésében részt vesz az igazgatOhelyettes, a

munkak$zosség vezetd.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak

megfelelden.
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Az 6voda igazgatdjanak elektronikus aldirasi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az dvodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy€b elekironikusan megktldotl adalok irasbeli tarolasa, hitelesilése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Adatkezelés az ovodaban

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjér6l, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. EMMI rendelet értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi
LXVI. Térvény rendelkezései, valamint

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz616 335/2005. (XII.
29.) Korméanyrendelet eldirdsainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter rendeletbe

foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat ( 3. sz melléklet)

rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre sz0lo iratokat,
- szliloi szervezet részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak.
Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évé érdekelt
személyes tajékoztatdsaval is elintézhetd az lizenet dtadasa.
Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:
- telefonon elintézve
- hatéarid6

- lgyintéz0 neve, aldirasa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat atadasdnak napja

megallapithaté legyen hitelt érdemlden.

Kitelezo 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton elballitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6t, papiralapd nyomtatvany, és/vagy
nyomdai dton elektronikus okirat, elektronikus tton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésdval
elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerint elektronikus aldirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Ovoda altal hasznalt dokumentaciokat az Ovikréta feliiletén vezetjiik.

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi napld

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai térzskonyv

- Gyermekek fejlodését nyomon kéveté dokumentacio

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagdgiai program,
- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz
- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlé6dését rogzitd kérddivek
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Az egyéni banasmod megval6sulasa (HH, HHH)
Igazgatd éltal engedélyezett hosszabb hidnyzas
A testi, szocialis, értelmi, erkdlesi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatdsok

nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacio)

Az 6voda dolgozoi 4ltal elektronikus uton el6allitott és a neveldtestiilet jovahagyésaval

elfogadott intézményi munkéhoz mésolhaté dokumentéciok a csoportszobédban taldlhatok, és a

helyiségbdl nem vihet6k ki.

Az 6vodiban hasznalt iratok formai kiévetelményei:

Hatarozat

Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részb6l €s indoklasbol all. Tartalmazza a:

dontés alapjanak jogszabalyait,
a mérlegelés alapjat,
a mérlegelés szempontjait - az eljardst megindité kérelem benyujtisara torténd

figyelmeztetést (jogorvoslat).

Jegyzokonyv

A jegyzokonyv tartalmazza:

Elkészités helyét, idejét
Jelenlévok felsorolasat
Lényeges megallapitasokat

Alairasokat (jegyz6konyv vezetbje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsa hatarid6k figyelembe vétele mellett.

Hibés bejegyzés javitasa

Tantigyi nyilvantartasban athuzassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész,
¢s helyesbiteni kell

A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzével ellatni

A hibéds bejegyzés javitdsi elbirasat megsértGvel szemben szabélytalansagi birsag

vethetd ki.
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Masolas rendje

Az iratok é€s dokumentumok madsoldsi rendjét a 6 szamt mellékletben megtaldlhatd
Masolatkészitési szabélyzat rogziti.
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ZARORENDELKEZESEK

e Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és
sziikség esetén mddositani kell.
e Modositasa: A jelen szervezeti és mikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositisa csak a

fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

A mellékletben taldlhatd szabédlyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatdk,

amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok, vagy az intézmény, felelds

igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen szabéalyzat hatilybalépésével egyidejiileg a 2025-ben késziilt Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalyba lépése: 2026.04.01.
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SZOMBATHELYI BENCZUR GYULA UTCAI OVODA

Intézmény OM-azonosit6ja: 036461

Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

Iker Gabriella
igazgato

Szombathely, 2026. 03.27.

Legitimacids zaradék

Véleményezte:

sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2026.03.27.

Fenntarté nevében
Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil

Bizottsaga a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a
................................. szamu hatdrozataval jovahagyta.
Dr. Laszlé Gyo6z6
alpolgarmester
Szombathely, 2026.
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Maésolatkészitési szabalyzat ( 6. sz.)
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, id6:

Oktatasi azonosité:
Munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES

Jogviszony:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.

OM azonositéja: 036461

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatd

Kinevezés modja:

Az igazgatd nevezi ki

Kinevezés idétartama: hatarozott id6 5 év, visszavondsig.

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 éra/hét- ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tott 24 6ra/ hét
Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesitdje: Az igazgatd, illetve az intézkedési jogkdrrel megbizott
ovodapedagdgus |

A munkakér célja:

o Azigazgaté tavollétében képviseli az 6vodat.

o Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat.

e Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai,

taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd

csoportban.

6raszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok ellatdsa a

e A csoportjaban eltoltott kotelezd oraszam feletti alapvets feladatok: pedagogiai-

szakmai,

taniigy-igazgatasi feladatok, munkéltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-

adminisztrativ feladatok.



Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, s elGsegiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga szakmai téjékoztatdsit. Az dvoda
rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Osztonzi a pedagbgusok tervszerli és folyamatos Snképzését.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
¢értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében

El8segiti az ujitd szandékn, korszerli pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat,

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacié 4dramlasat. Az igazgatd tavollétében,
szitkség esetén informalja a fenntartot.

Igazgatéi kérésre ellenrzi az OviKrétdban pedagdgusok 4ltal vezetett
dokumentécidkat.

A teljesitményértékelés rendszer miikodtetésében és a hozza kotddd értékelésekben az
igazgato utasitdsainak megfeleléen részt vesz

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan

ellendrzi €s a hidnyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését €s errél tdjékoztatja az igazgatot.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok, illetve az (ij kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd trvényes feleldsségre vondsat.

Személyes példédjaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.



e Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel8bbi

rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Az igazgat6 hosszabb tivolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatést.

e Az intézménybe érkez§ iigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

» Betartja a pénzkezelés, kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét, a Kotelezettségvallalasi és Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelSen.

o Pénz szillitdsakor betartja az elSirdsokat. A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjén, latja el az intézmény pénzszallitasi teenddit.

o Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozd eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, feldjitisokra, beszerzésekre.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon védelme.

A munkakorbdl és a betoltésébl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikddtetéséért.
e Segiti és tdmogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, sziilék, munkatarsak, valamint
a fenntart6 elvarésait figyelembe véve.
e A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelel6en.
o Tiszteletben tartja a kizrélagosan az igazgaté kompetencidjaba tartozé feladatokat
Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e azigazgat6val (szakmai, gazdasagi témékban),
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.
Feladata az informdcidaramlds biztositdsa a sziilok, a nevelbtestiilet, Sziiléi Szervezet,az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a Kdznevelési informacios
rendszert (KIR) és sziikség esetén a fenntarto felé.
e A munkéja soran tudomdséra jutott informacidkat, hivatali titkot meg6rzi, az 6voda belsd
életére vonatkoz6 adatokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan titoktartsi

kotelezettsége van. Titoktartasi kitelezettség korébe tartoznak az intézmény miikddésével,



gyermekekkel, sziil6kkel 6sszefliggd belsd informacidk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e Adatvédelem, adatkezelés: Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelez6en hasznalandé dokumentumok szabalyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaférést6l (munkatérsai kizdrolag a
feladatellatdsukhoz szikséges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok
birtokaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai karosoddstol és a megsemmisiiléstol.

e Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kovetden
azonnal jelzi a kozvetlen felettes szamdra, és kozremiikodik az incidens részletes
felderitésében, elhdritasdban, karenyhitésben. Felel§s az altala kezelt személyes adatok
integritdsaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasbol, a vonatkozo szabdlyok be nem tartdsabol fakado adatvédelmi incidensekért,

jogsértésekért.

A munkakdri leirds médositasénak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
anyagi €és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Szombathely, ......ooviiiiiiiiiieeene

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

igazgatd munkavéllalé



MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve: ... e
Sziiletési helye, ideje: .....ooiiiiiia

Oktatasi azonositéja:  cuccovusinauiiiivssvaisisssiossssiod i s avai

Munkakoére: Munkak&zosség -vezetd
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.

OM azonosito: 036461

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:  igazgato

Kinevezés modja: igazgato nevezi ki, legfeljebb 5 évre.
Kozvetlen felettese: igazgat6

A megbizas célja:
A kdznevelési térvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa,
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban. Irdnyitja, koordinélja a

neveldtestillet munkdjat, teljes jogkorrel ellendrzi az dvodapedagdgusok szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:
e aszakmaisag és a neveld munka szinvonalanak emelése,
e aszakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése,
e az intézményvezetés segitése, timogatasa (tervezés, ellentrzés, értékelés)
L
Részletes feladatkor:
o felelésen irdnyitja a munkakozosség szinvonalas oktatd és neveld munkajat,
e Osszedllitia a munkak6z0sség éves munkatervét, amely beépiil az intézmény éves
munkatervébe,
e tovabbképzési program készitéséhez javaslatokat ad
e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak feliilvizsgalatdban, korszerlisitésében,
madositaséban és végrehajtasaban
e javaslatot tesz a nevelési értekezlet témadira,

e 4llasfoglalast, javaslatot, véleményt tesz a tagok bevonésaval



* modszertani és szakmai megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,

» munkako6z8sséget pedagogiai kisérletekbe, szakmai palydzatokba vonhatja be,

* timogatja az intézmény moédszertani fejlesztését, javaslatokat tesz korszerli konyvek,
médszerek, nevelést, tanulast segitd és tdmogatd eszkzok megismerésére, beszerzésére

* akijeldlt mentorral - szakmai segitdvel egyiittmiikddve segiti a palyakezdok, 1ij kollégak
munkadjat, beilleszkedésiiket, szakmai fejlédésiiket,

o figyelemmel kiséri a munkakozosség €s a nevelStestiilet tagjainak munkajat, latogatasai
eredményeként javaslatot tesz munkdjuk mindsitésére, szakmai fejlédésiik
irdnyvonaldra,

* c¢vente Osszefoglald, értékeld beszdmolot készit a munkakozosség munkajardl,

» munkakdzOsséget Osszefogva segiti a pedagdgiai program sziikséges médositasat,

e sokrétli kapcsolatot dpol azoknak az intézményeknek, szervezeteknek képviselivel,

akiknek egylittmUkodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizatisara vonatkozo tdrvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitisokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Ellendrzési feladatokat 1at el a
munkakdzosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolodéan az éves munkatervben

meghatarozottak szerint.

Felelosségi kor:

Kimagaslo szakmai felkésziiltsége, szakmai tdjékozottsaga, a pedagdgusok id8szakos
ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felelés dontéseit, igazgatonak tett
javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsdra és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitdsatol és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétsl és igényességétdl
nagymeértekben fligg az egész munkakozdsség eredményessége, a gyermekek érdekében

kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:
* A megbizatdssal jaré feladatok hatdridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos

elvégzéséért;



e Azigazgatdi utasitdsok végrehajtasaért,
o A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak

jogainak megsértéséért.

Zaradék:
A munkakor betdltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbol rd kell bizni.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példianyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintet4jogi feleldsséggel tartozom.

Az intézmény nevelési alapelveit és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz
kapcsolodé célok megvalésitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi

eloirasoknak megfelelden kezelem.

Szombathely, scoivusmmiesienssssmnomss senmesscss

igazgato munkavéllald



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:
Munkakor megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
g y

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Bencziir Gyula u. 2.

OM azonositoja: 036461

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgat6

Munkaideje: 40 o6ra/ hét

Kotott munkaido: 32 éra/hét neveléssel-oktatassal lekstott
Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport, -neveldi, -torna,-fejlesztd szoba

és az 6voda udvara.

A munkakér célja: A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodds kort gyermekek lelki, testi és

értelmi  fejlodését, készségek, képességek ismertek, jartassigok, érzelmi &s akarati

tulajdonsdgaik, mitveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelden.

A munkakérbél és a betdltésébél ad6dd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Keépes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittmiiksds
magatartast tanusitani. Kommunikdciojaban, viselkedésében példamutatd és
értékkozvetitd szerepet tolt be.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
k6zo6tt nem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bianidsméd elvét.

Tiszteletben tartja €s tolerdlja a méassagot.

A pedagdgus etika a tarsadalmi normék 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletben is betartja.



e A gyermekek, sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsorolasa:

Pedagdgiai — szakmai feladatok

* Az dvodapedagdgus gondozoi és pedagdgiai munkdjat dnalldan, teljes korii feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

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

o Kotelezd oraszdmat a gyerekek kozott tolti el. Ezen idGszak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével:

-Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatdsarol,
ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatédt, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Eldmozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését.

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

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulés. ) Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfelel6en jar el.

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

W 4 pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok.

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a csoport el6tti megszégyenités, megaldzds, megfélemlités, az étel elfogyasztisara vald
kényszerités, az étel elvonasa.

- A gyermeket feln6tt feltigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az idészakban, amikor az évoda
nem szervez fejleszté foglalkozast, iskola el6készitd foglalkozast, vagy maés kifejezetten
nevelési jellegli tevékenységet, a gyermekek felligyeletét, nevelé — oktaté munkat segitd
személyre, pedagdgiai asszisztensre, dajkéra is rabizhatja. Ebben az id6szakban a gyermekek

testi épségéért, az Ovodapedagdgus altal megbizott személy, teljes korii feleldsséggel tartozik.



- A pedagégust — hivatdsanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartdsi kételezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.

- A pedagbgus az intézmény igazgatoja Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. [Ebben az esetben az adat tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

B Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok.

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

* Az 6vodai dokumentumok elkészitésében(pl. ,,Tiszta szavak, szép jovo” Pedagogiai
Program, Munkaterv), esetleg médositisaban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul veliik, és megvaldsitisukat magara nézve kotelezének
tekinti.

* A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, valamint a Hézirendben megfogalmazottakat
betartja €és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és sziileivel.

o Evente hdromszor sziili értekezletet szervez.

* Az dvodapedagdgus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és elSirdsszerti
vezetése, kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagogiai
tevékenységének dokumentalasara.

» Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

» Naprakészen vezeti az oviKRETA feliileten a csoportnaplét.-

o Evente legalabb kétszer kitlti az oviKréta feliiletén »a gyermek fejlodést nyomonkdvetd
dokumentéciét”, amely a gyermek aktualis fejlettségi allapotét tiikrozi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket, errdl a sziilot

fogaddora keretében tdjékoztatja.

Egyéb feladatok a kotott munkaidén feliil:
- felkésziilés a foglalkozdsokra, nevelési feladatokra,

-fejlesztd és kiegészitd eszkdzok készitése



- intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatdsi (mulasztasi naplé) és pedagdgiai

(csoportnapld, gyermeki fejlédési lap) adminisztracio,

- egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkoztato és tehetséggondozé tevékenységek

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletekre és fogadddrakra vald felkésziilés, azok megtartésa,

- szakmai megbeszéléseken, valamint értekezleteken valé részvétel,

- 6vodai kiranduldsok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

- eseti-helyettesités

A fentieken ttl az igazgaté munkakoréhez kapcsoldéddan eseti feladatokat adhat.

Jarvany idején, csoportbezdrds esetén otthoni munkavégzésre keriilhet sor. Az eredetileg

tervezett feladatokat, fejlesztéseket online kell megkiildeni a gyermekek sziileink és tartani a

napi kapcsolatot ezen a médon.

Felel6sségre vonhato

A munkakori feladatainak hataridére trténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irdstdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsédg, a rdbizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend , Szabalyzatok stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikédési
rend, az igazgat6i utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat, a gyerekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, arrdl értesiti az illetékes vezet6t.

Belso ellendrzésére jogosultak

Az igazgatd, a helyettese és a munkakozosség vezet6.

Ellendrzésére a munkaterv belsd ellendrzési terve szerint keriil sor.

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kiils6 szakember egyeztetett idépontban.



Kapesolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgozé pedagdgussal,
dajkaval, pedagégiai asszisztenssel és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i  érdekében  kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a  sziildkkel,
tarsintézményekkel, szakmai és gyermekjoléti szolgélatokkal és a kézmiivelddési
intézményekkel egyarant.

Részt vesz az alkalmazotti, nevel6testiileti és informacids értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkéjat az igazgat6 4ltal meghatarozott munkabeosztds és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkdjahoz szilkség esetén az intézmény telefonja, szdmitdgépe, fénymdsold

berendezése 4ll rendelkezésére.

Technikai déntések

Betartja a tliz-, munka- biztonsagtechnikai, és balesetvédelmi el6irasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Az dvoda rd vonatkozd szabdlyzatait megismerve, az azokban foglaltak betartasat
magara nézve kotelezének tartja.

Munkdja sorén az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvja, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja. Amennyibe kért okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Napi rendszerességgel vezeti a munkaidd nyilvéntartast.

Beszamolasi kotelezettsége

Beszamolasi kotelezettsége az igazgatd felé van. Munkajarél irésos beszdmolokat készit év

végén, illetve sziikség esetén.

Egyéb:

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6 a munkakér
Jjellegéhez kapcsoloddan a feladatkdrébe utal.
A kotelez8 6raszdm letSltése alatt az intézmény teriiletét kizdrélag csak igazgatoi

engedéllyel hagyhatja el.



Akadélyoztatdsa esetén a tavollét okat, véarhaté idétartamat munkakezdésig, de
legkésObb 24 oran beliil jelenti az igazgatonak.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltozve,
a munkavégzésre készen élljon.

Az intézményben valamint udvardn és az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil a térvényi elbirasoknak megfelel6en dohanyozni tilos!

Sajat tulajdonui mobiltelefont magancélti és egyéb hivasra és fogadasra csak sziikség
esetén, csoportszoban kiviil, az évodai élet és a gyermekek zavarasa nélkiil hasznélja.
A sziil6kkel vald kapcsolattartasra, illetve a csoport és gyermekek tigyeinek intézésére

az intézményi telefonok allnak rendelkezésre.

A munkakori leirds modositasanak jogat —a kdriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja.

A munkak®dri leiras hatdlya visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Szombathely, ....ovvvvvriiiiiiiiiiiiiiiiaen,

igazgato munkavéllalé



GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS minta

A munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Oktatasi azonositoja:
Munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS ( gyakornok)
Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Bencziir Gyula u. 2.
OM azonositdja: 036461
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgato
Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotott munkaido: 26 Ora/ hét csoportjdban + 6 oéra gyakornoki programjianak
megvaldsitdsa ( pl: hospitalas)
Koézvetlen felettese: igazgat6
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport, -nevel8i, -torna,-fejleszté szoba

és az 6voda udvara.

A munkakdr célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korii gyermekek lelki, testi &s
értelmi  fejlédését, készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfeleléen.
A gyakornok specidlis feladatai:
e A munkahelyi kapcsolatok kialakitdsa, a szervezeti kultura megismerése,
alkalmazkodas az informalis szabélyokhoz, a munkacsoport norméihoz.
e Az évodai dokumentumok és szabalyzatok, a kbznevelési szféra, és az oda vonatkozo
jogszabdlyokat megismerése, gyakorlati életben valé alkalmazasa.
¢ A kijeldlt mentorral valé szoros egyiittmiikddés, gyakornoki program végrehajtasa.
Hospitalasok sordn szakmai tapasztalatszerzés és felkésziilés a sikeres mindsitésre
A munkakdorbdl és a betoltésébél ad6do, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
* Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyels, egyiittmiikdd
magatartast tandsitani. Kommunik4cidjaban, viselkedésében példamutatd és

értékkozvetitd szerepet tolt be.



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

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e A pedagogus etika a tarsadalmi normak dltaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
magénéletben is betartja.

e A gyermekek, sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolisa:

Pedagégiai — szakmai feladatok

Az 6vodapedagdgus gondozoi és pedagdgiai munkdjat nalldan, teljes korii felel6sséggel
latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotelez6 oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen idGszak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjlik figyelembevételével:

-Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségiik kibontakoztatasardl,
ennek érdekében megtesz minden téle elvéarhatét, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsdgait, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittm(ikddik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkdlesi fejlodését.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feluigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulés. ) Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

B 4 pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyvéb elbirdsok.




- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a csoport elétti megszégyenités, megaldzis, megfélemlités, az étel elfogyasztasira vald
kényszerités, az étel elvonasa.

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkaéra, illetve mas 18 évnél idBsebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
Amennyiben munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagégus tavollétében, a
felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felel8sségre.

- A pedagbgust — hivatdsanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, inform4ciot illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség
a foglakoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé néikiil fennmarad.

- A pedagégus az intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovadbbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

B Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok.

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja
sorén betartja.

* Az 6vodai dokumentumok elkészitésében(pl. Helyi Pedagdgiai Program, Munkaterv),
esetleg modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmét jol
ismeri, azonosul veliik, és megvaldsitdsukat magara nézve kotelezének tekinti.

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

o Evente hiromszor sziil8i értekezletet szervez.

* Az 6vodapedagégus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és elbirasszerii
vezetése, kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagégiai
tevékenységének dokumentalasara.

o Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.

o Naprakészen vezeti az oviKRETA feliileten a csoportnaplot.-

o Evente legalabb kétszer kitélti az oviKréta feliiletén »a gyermek fejlédést nyomonkdvetd

dokumentdciot”, amely a gyermek aktudlis fejlettségi éllapotat tiikrézi. Ennek alapjan



késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket, errd] a sziilét

fogaddodra keretében tajékoztatja.

Egyéb feladatok a kotott munkaidon feliil:

- felkésziilés a foglalkozéasokra, nevelési feladatokra,

-fejleszto és kiegészitd eszkozok készitése

- intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatdsi (mulasztasi napld) és pedagogiai
(csoportnapld, gyermeki fejlédési lap) adminisztracio,

- egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkdztatd és tehetséggondozo tevékenységek

- gyermekvédelmi feladatok ellatésa,

- sziil6i értekezletekre és fogadddrakra vald felkésziilés, azok megtartasa,

- szakmai megbeszéléseken, valamint értekezleteken val6 részvétel,

- 6vodai kiranduldsok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.
- eseti-helyettesités

A fentieken tul az igazgaté munkako6réhez kapcsolddodan eseti feladatokat adhat.

Jarvany idején, csoportbezards esetén otthoni munkavégzésre keriilhet sor. Az eredetileg
tervezett feladatokat, fejlesztéseket online kell megkiildeni a gyermekek sziileink és tartani a

napi kapcsolatot ezen a médon.

Felelsségre vonhaté
- A munkakéri feladatainak hatarid6re t6rténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
- Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend , Szabalyzatok stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdési
rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eléirtakat, a gyerekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, arrol értesiti az illetékes vezetdt.



Belso ellendrzésére jogosultak

Az igazgatd, a helyettese és a munkakozdsség vezetd.

Ellenérzésére a munkaterv belsd ellendrzési terve szerint keriil sor.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kiilsé szakember egyeztetett idSpontban.

Kapcsolatok

Napi munkdjéban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgussal,
dajkdval, pedagdgiai asszisztenssel és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi  érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a  sziildkkel,
tarsintézményekkel, szakmai és gyermekjoléti szolgilatokkal és a kozmiivelddési
intézményekkel egyarant.

Részt vesz az alkalmazotti, nevel6testiileti és informacios értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az igazgato dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkajéhoz sziikség esetén az intézmény telefonja, szamitogépe, fénymésold

berendezése all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- biztonsdgtechnikai, és balesetvédelmi el6irasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rédbizott anyagokkal.

Az 6voda rd vonatkozé szabalyzatait megismerve, az azokban foglaltak betartdsat
magdra nézve kotelezének tartja.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvja, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja. Amennyibe kart okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Napi rendszerességgel vezeti a munkaidd nyilvéantartas.

Beszamolasi kotelezettsége

Beszamolasi kotelezettsége az igazgat6 felé van. Munkajardl irdsos beszamolokat készit év

végén, illetve sziikség esetén.



Egyéb:

- A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a munkakor
jellegéhez kapcsoldéddan a feladatkSrébe utal.

- A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény teriiletét kizardlag csak igazgatdi
engedéllyel hagyhatja el.

- Az intézményben valamint udvaran és az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil a torvényi elbirdsoknak megfeleléen dohdnyozni tilos!

- Akadélyoztatdsa esetén a tdvollét okat, véarhatd idétartamdt munkakezdésig, de
legkésébb 24 oran beliil jelenti az igazgatdnak.

- Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

- Sajat tulajdonti mobiltelefont magéncéli és egyéb hivésra és fogadasra csak sziikség
esetén, csoportszoban kiviil, az 6vodai élet és a gyermekek zavardsa nélkiil hasznélja.
A sziil6kkel valé kapcsolattartasra, illetve a csoport és gyermekek iigyeinek intézésére

az intézményi telefonok allnak rendelkezésre.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja.

A munkakori leirds hatalya visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom.

Szombathely, ......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienns

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

igazgatd munkavallal



GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Munkakoér megnevezése: gybégypedagdgus
Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaltaté Intézmény: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Bencziir Gyula utca 2.

OM azonositoja: 036461
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  az igazgat6

Munkakdr iranyitéja: SZMJV 4ltal kinevezett SNI 6nkormdanyzati koordinator

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesitdje: a vdrosi szakszolgélati koordinator altal kijellt gydgypedagdgus

Munkaideje: 40 ora/ hét
Ko6tott munkaideje: 24 6ra/ hét

Munkakéri feladatok:

a kijeldlt 6vodakban a neveléssel lekotstt munkaidejében a sajdtos nevelési igényt
gyermekek egyéni és kicsoportos gydgypedagégiai fejlesztése, a szakértdi bizottsag
altal kiadott szakvéleményben foglaltak figyelembevételével, egyéni fejlesztési terv
alapjén,

a nevelési év elején kapcsolatfelvétel a fejlesztéssel érintett gyermekek 6voddinak
igazgatojaval, az integrdlé 6vodapedagégusokkal, a foglalkozésok heti rendjének és
helyszinének egyeztetése céljabol,

szilkség szerint (sziil6i hozzdjrulassal) konzultdcié biztositisa a gyermek
Ovodapedagégusai részére, igény szerinti tdjékoztatds a fejlesztési feladatokrdl és
modszerekrél, segitségnyujtdss az  6vodapedagdgusok részére a befogado
kornyezet/k6z6sség kialakitdsaban,

konzultécios lehetéség biztositdsa a fejlesztett gyermek sziilei szamara, igény szerint

segitségnynjtas a szakvéleményben leirt diagnozis értelmezéséhez,



a foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges, az SNI irdnyelvek figyelembevételével
alkalmazott segédietek, eszkdzok és felszerelések szakmai Onalldsaggal torténd
kivalasztasa és alkalmazasa,

egylittmikodés az SNI 6nkormanyzati koordinatoraval és a munkakor gyakorldjaval

(igazgato).

Munkakérébdl fakadoé kotelességei:

betegség vagy egyéb mds ok miatti tdvolmaradésat jelzi az 6voda igazgatdjanak és az
SNI 6nkormanyzati koordindtornak,

részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,

részt vesz a heti team-megbeszéléseken,

a kotelez6 draszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, sziiléi konzultacidra,
szakmai dokumentacio elkészitésére, felkésziilésre és tovabbképzésre hasznilja,

a kotelezd 6raszdman kiviili munkaid6ben feladata mindaz, amellyel a munkakdréhez
kapcsoldéddan a szakképzettségével 6sszefliggden a munkakor gyakorldja megbizza,
részt vesz a munkéjat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,
munkaidejét a munkaidé nyilvantartdsban folyamatosan rogziti és az SNI
Oonkormanyzati koordindtornak leadja,

a munkaiigyi dokumentaciokat az SNI koordindtorral egyeztetett formaban és
hataridében elkésziti és leadja

titoktartasi kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint
jér el, tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait

munkéja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznélnia,

munkavégzése alatt maradéktalanul betartja az adott 6vodai intézmény szabalyzataiban

foglaltakat.

Munkakorébdl fakado magatartasi kovetelmények:

képes legyen a gyermekekkel és a sziilékkel szemben egylittérz6é, odafigyeld,
egylittmiik6d6 magatartast tanusitani,

tisztaban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
koz6tt nem sértheti meg,

tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét,

tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot,



- a pedagbgus etika a tdrsadalmi normék altalénos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja,

- a gyermekek, a szillék, valamint a munkatdrsak emberi méltsagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

- amunkahelyén munkavégzésre kész allapotban és idépontban jelenik meg.

A fentickben rogzitettek szerint a gyogypedagégus tevékenységét a pedagégusok Uj
¢letpélydjar6l sz016 2023. évi LII. torvény és a Pitv. végrehajtasarsl szol6 401/2023. (VIIL 30.)

Korm. rendelet vonatkozo6 rendelkezései szerint végzi.

A munkakdri lefrasban foglaltak modositisanak jogat véaltozasok esetén és a koriilményekhez

igazodva a munkaltato jogkdr gyakorl6ja fenntartja.

Szombathely, 20.

- Igazgato neve, aldirdsa Gyégypedagbdgus neve, alairasa

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért anyagi és biintet6jogi

felelésséggel tartozom.

- Gyobgypedagogus neve, alairasa



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallald neve: .. s
Sziiletési helye, ideje: aiiinaninrminvaammsissassivn

Oktatasi azonositéja: ...

Munkakoér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.

OM azonosito: 036461

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kotott munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo 6raszama a gyermekesoportban: 35 éra/hét

Munkarend: hétf6éts] —péntekig: 8.00-16.00 6ra
Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitdje: maésik pedagégiai asszisztens

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az évoda és udvara.

A négy gyermekcsoportban a pedagogiai és szervezési feladatok figyelembe vételével torténd
csoportbeosztdssal, illetve az elére nem tervezhetd, vératlan eseményeknek megfeleléen
azonnali utasits szerint.

A munkakér célja:

Az intézmény pedagdgiai munkajanak, fejlesztd tevékenységének tdmogatdsa a csoportokban,
az 6vodan kiviili programok megvaldsulasanak segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsoroldsa:

e Segiti a pedagbgiai munkat az 6vodapedagogus irdnyitasa szerint.

e Vigyéz a gyermekek testi épségére.

e Alkalmazkodik az egyes csoportok szokdsaihoz.

e A gyermekeket (pl. passziv, mozgékony, htranyos helyzetli, balesetveszélyesen jatszo
stb.) az 6vodapedagdgus utmutatdsa szerint motivalva bevonja a jatékba, egyéb
tevékenységekbe.

e Az Ovodapedagogus iranyitasdval kozremiikodik a  tehetséggondozasban,
felzarkoztatasban, a lassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek

megsegitésében.



Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakban
a gyermekek feliigyeletét nevel8-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott pedagogiai asszisztens egyediil is ellathatja.

Segiti az eszkdzhasznalatot: oll6, ragasztd, festék, tornaszerek stb.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 81tozkddési, étkezési, szokasainak kialakitasaban.
Ellendrzi és segiti, szilkség szerint korrigalja a higiénés, Onkiszolgalasi
tevékenységeket.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Intézményen beliili és 6vodan kiviili foglalkozasok, programok helyszineire,
kirdnduldsokra kiséri a gyermekeket.

Az 6vodapedagdgus Utmutatds szerint részt vesz a terem rendezésben.

Babokat, diszleteket készit. (internet, szakkdnyvek segitségével)

Eszkdzoket  készit a  fejlesztétevékenységekhez.  (internet,  szakkdnyvek
felhasznalaséaval)

Ajandékokat készit a gyermekeknek. (gyermeknapra, hisvétra, kardcsonyra,
sziiletésnapokra)

Dekoracios eszkozoket készit.

Rendben tartja, aktualizélja a faliijsagot.

Javitja az eszk6zok kisebb meghibasodasait. (pl. varras, ragasztas)

El6késziti a fejlesztdtevékenységekhez szitkséges eszkozoket.

Segit a nyilvantartasok vezetésében.

Ko6zremiikddik az adminisztracids teenddk ellatasdban. (pl. szilldi értekezleti
jegyzdkdnyvek, 6sszesitések)

Egytttmikodik a csalddokkal. (részt vesz a sziil6értekezleteken, fogaddoran,
esetenkénti csaladlatogatdson)

Az dvodapedagbgus utmutatas alapjan Snalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Meghivasra részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken.

Az 6voda t6bbi dolgozéjaval koordindltan végzi munkajat.

Kiilonleges felelgssége

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi



légkornek.

Az évoda nevel6testiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés k6rnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

A munkdja sordn tudomdsara jutott informaciokat, hivatali titkot meg6rzi, az 6voda
bels6 életére vonatkozo adatokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettsége van. Titoktartasi kotelezettség korébe tartoznak az intézmény
mikodésével, gyermekekkel, sziilokkel dsszefliggd belsé informacidk, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

Adatvédelem, adatkezelés: Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezden hasznalandé dokumentumok
szabalyait. Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatérsai kizérdlag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok
birtokaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai kdrosodastol és a megsemmisiiléstol.
Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kévetden azonnal jelzi a kozvetlen felettes szdmara, és kozremiikddik az incidens
részletes felderitésében, elharitdsdban, karenyhitésben. Felelds az 4ltala kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre 4llaséért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbdl, a vonatkozé szabélyok be nem tartdsabol
fakad6 adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.

Leltari felelésséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért és eszkdzeiért.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Képes a munkatarsaival, gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld,
egyiittm(ikodé  magatartast tanusitani. Kommunikacidjaban, viselkedésében
példamutato és értékkdzvetitd szerepet tolt be.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandasmodd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a

massagot.



A pedagogus etika a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magénéletben is betartja.

A munkdja sordn tudomdsdra jutott informdacidkat, hivatali titkot megérzi, az 6voda
belsé életére vonatkozo adatokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettsége van. Titoktartdsi kotelezettség korébe tartoznak az intézmény
mikodésével, gyermekekkel, sziilokkel osszefliggd belsé informaciok, szakmai vagy

munkaiigyi vitdk.

Jarvany esetén kiemelt feladatai:

A jarvanyligyi helyezt sulyossdgdnak megfelel6en segiti a bejarati ajton érkezd és
tavozo gyerekek ,,zsilipelését”.

Erintésmentes eszkozzel elvégzi a gyermekek testhdjének ellendrzését.

Segiti a gyermekek Oltoztetését, kisérését. eljutdsat csoportjaikhoz a zsiliprendszer
soran.

Tamogatja a kdnyokhajlatba val tiisszentési és kohogési etikettjét kialakitdsat és
megszilardulsat,

Kiemelt figyelmet fordit és segiti a gyermekek alapos, elsésorban szappanos
kézmosasat, kézfertStlenitését.

Betartja és betartatja a jarvanyligyi el6irasokat az egészségvédelem érdekében.

Felelosségre vonhaté

A munkak®ori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
Az igazgat6i utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, megrongaldsdért.

A vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari trgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) éltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az
igazgatdi utasitisok és a nevelGtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban elirtakat, a gyerekekkel is betartatja.



Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, arrdl értesiti az illetékes vezetét.

Belsé ellendrzésre jogosultak

Az igazgaté és helyettese.
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Ellendrzésére a munkaterv belsé ellendrzési terve szerint kerdil sor.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban folyamatosan egyiittmiikdik a csoportban dolgozod pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel és a sziil6kkel egyarant.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti

értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az igazgaté éltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munk4jdhoz szikség esetén az intézmény telefonja, szamitégépe, fénymasold

berendezése all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és balesetvédelmi eldirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Az 6voda rd vonatkozd szabdlyzatait megismerve, az azokban foglaltak betartasat
magdra nézve kotelez6nek tartja.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvja, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlja. Amennyibe kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Napi rendszerességgel vezeti a munkaid6 nyilvantartas.

Beszamolasi kitelezettsége

Beszamolasi kotelezettsége az igazgatd felé van.



Egyéb:

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a munkakor
Jjellegéhez kapcsoldddan a feladatksrébe utal.

A kotelezd Oraszam letdltése alatt az intézmény teriiletét kizardlag csak igazgatoi
engedéllyel hagyhatja el.

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

Akadalyoztatdsa esetén a tdavollét okat, varhatd idétartamat munkakezdésig, de
legkésdbb 24 6ran beliil jelenti az igazgatonak.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Az intézményben valamint udvardn és az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil a torvényi eldirdsoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

Sajét tulajdoni mobiltelefont magancélu hivasra és fogaddsra csak szitkség esetén,
csoportszoban kivill, a gyermekek zavardsa nélkiil hasznil. A sziilékkel vald
kapcsolattartdsra, illetve a gyermekek iigyeinek intézésére az intézményi telefonok

allnak rendelkezésre.

A munkakdri leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgaté

fenntartja. A munkakori leiras hatalya visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Szombathely, ......ccooviriiiiiiii

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

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

igazgatd munkavallalé



OVODATITKAR MUNKAKORI LEiRAS

A munkavillal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Munkakér megnevezése: OVODATITKAR
Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Benczur Gyula u. 2.
OM azonosit6: 036461

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Helyettesitdje: az igazgatd vagy a helyettese
Kotott munkaideje: 40 o6ra/ hét

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Elsésorban az iroddk, létszamkészitésnél a csoportszobék, konyhaval valo egyeztetés soran a

konyha.

A munkakoér célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos Ovodai iigyvitel szervezése €és adminisztrativ

végrehajtasa. és az ehhez kapcsolddo elektronikus felitletek kezelése. Adatrdgzitési feladatok

ellatdsa. A hazipénztar kezelése. Alapvet§ tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa

Fébb felelosségek és tevékenységek

e Tevékenységét az igazgatd kbzvetlen irdnyitidsa mellett végzi.

* A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricids tevékenységének
rendeltetésszerii miikodéséhez szolgdld feltételek biztositdsa az igazgaté egyszemélyi
utasitasai alapjan.

e Biztositja az igazgat6i munka zavartalansigat, a napi munkaprogram betartdsat.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.



Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Segiti a leltdrozas, selejtezés el6készitését.

Elektronikus iktaté programot naprakészen vezeti.

El8késziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hatdridére elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridé
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet
legyen.

Vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelGen rendezi az igazgat6 utasitisa alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Szitkség esetén irattari selejtezést végez.

Az igazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdégusigazolvanyokat és az utazasi
utalvanyokat..

A dontés el6készitd hattéranyagokat Ssszedllitja, szerkeszti, tovébbitja.

Ko6zremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatokat kigytijti, killonb6zd szempontok szerint
rendszerezi.

A beiskoldzassal és 6vodahalasztassal kapcsolatos adminisztraciét elvégzi.

Az dvodai tdrzskOnyvet, igazgat6 vagy helyettes utmutatésai alapjan vezeti.

A gyerekek befizetéseit, étkezésben valo jelenlétét, hidnyzasait és lemond4sait egyezteti,
nyilvéntartja. MegrendelSket és heti lerendelSket készit. Az ehhez kapcsolddé elektronikus
feltileteket kezeli.

A szolgdltatdsok dfjait beszedi. A beszedett Osszeget szabalyzatok szerinti
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli, valamint naprakész adatszolgaltatéast vezet.

A pénzkezelési szabélyzatba foglaltakat maradéktalanul betartja, a pénzkezel hely

kulcsait fokozott eldvigyazatossdggal és rendeltetésszeriien hasznélja.



» Az igazgaté utasitdsa szerint vezeti az ellstményt és kifizeti a napi kisebb Osszegii
beszerzéseket az ellaitmanybél, a rovatot pontosan elszdmolja.

» A készpénzelSleget igazgatoi utasitisra megigényli, elhozza és hataridére elszdmolja. A
kézpénzszallitas sordn koriiltekint6en jar le.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

o Titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikdltség-elszamolds).

e A szdmldkat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, jogviszonyokkal 6sszefliggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvéntartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat, nyilatkozatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényl8 4ltal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellen6rzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelel6en toltdtte ki, sziikség szerint a

kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda igazgatdjanak.

A munkakdorbél és a betoltésébol adédd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa €s intézése soran egyiittmiikdo.

e Udvarias a sziildkkel, munkatarsakkal, vendégekkel. A gyermekek, sziilék, valamint a
munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja

o Az éltala kezelt informacidkat, adatokat bizalmasan, hivatali titokként kezeli

¢ Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

o Tisztdban van az adatkezelés, iratkezelés szabalyaival.

o Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetGek.

Kiilonleges felel6ssége

o Személyi alapnyilvantartdsok vezetése

o KIR, Organ, rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, mddositasa

o A pedagbgusok és a tobbi dolgozé adatvéltozasairdl feljegyzések vezetése

e Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, dajkdkra vonatkozo6 adatbejelentések,



o agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

o Az elektronikus uton elallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzélenyomatéval és az igazgato alairdsaval hitelesitett formdban tarolja.

Az iratkezelési, a pénzkezelési, a kozérdekliadatok megismerési és kozzétételi, az
informatikai, a kulcskezelési, az adatvédelmi szabalyzat el6irasait munkdja soran szigorian
betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A munkdja soran tudomdsdra jutott informéciokat, hivatali titkot megdrzi, az 6voda bels
életére vonatkoz6é adatokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettsége van. Titoktartasi kdtelezettség korébe tartoznak az intézmény mikodésével,
gyermekekkel, sziilékkel osszefliggs belsd informaciok, szakmai vagy munkatigyi viték.
Adatvédelem, adatkezelés: Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyzatokat, utasitisokat és egyéb, kitelezben hasznalandé dokumentumok szabélyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaférést§l (munkatdrsai kizdrélag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok
birtokaba), tovabb4 az elvesztéstdl, a fizikai kdrosodastél és a megsemmisiiléstsl.
Adatvédelmi vagy adatbiztonsdgi incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kovetSen
azonnal jelzi a kozvetlen felettes szdmdra, és kozremiikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitsaban, karenyhitésben. Felelds az dltala kezelt személyes adatok
integritdsaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre alldsdért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozo szabdlyok be nem tartasabol fakadé adatvédelmi incidensekért,

Jjogsértésekért.

Feleldsségre vonhatd

a munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

az igazgatoi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtdsaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

egyéni feleldsség: anyagilag és erkolesileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért €s készpénzért.



Ellendrzési tevékenység

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

s Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

o Ellenérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: Igazgato és helyettese.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgat6val, helyettessel, 6vodapedagogusokkal.

o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kizvetett partnereivel.

o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

o Gazdasagi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

o Munk4jihoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehet6vé.

Technikai dontések

e Betartja a tiizvédelmi, munkavédelmi, biztonsdgtechnikai és balesetvédelmi el6irdsokat.

o Takarékosan gazdélkodik a rabizott anyagokkal.

e Az dvoda ra vonatkozé szabalyzatait megismerve, az azokban foglaltak betartasat magara
nézve kotelezének tartja.

e Napi rendszerességgel vezeti a munkaid6 nyilvantartast.

e Munkdja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvja, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznédlja. Amennyibe kéart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége

Beszadmolasi kotelezettsége az igazgatd felé van.



Egyéb:

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, varakozzon. Ezutan szl a keresett személynek.

Akadélyoztatdsa esetén a tdvollét okat, varhato id6étartamat munkakezdésig, de legkésSbb
24 6ran belill jelenti az igazgaténak.

Torvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a munkakér
jellegéhez kapcsoloddan a feladatkdrébe utal.

Munkaideje alatt az intézmény teriiletét kizarolag csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el.
Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Az intézményben valamint udvardn és az intézmény bejdratatdl szamitott 5 méteres
tavolsdgon beliil a térvényi eléirdsoknak megfelelden dohdnyozni tilos!

Sajét tulajdoni mobiltelefont magancéli hivédsra és fogadasra csak sziikség esetén, az
6vodaban foly6é munka zavardsa nélkiil lehet hasznélni. A sziilékkel valé kapcsolattartasra,
illetve a gyermekek, dolgozok tigyeinek intézésére az intézményi telefonok rendelkezésre

allnak.

A munkakéri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato

fenntartja. A munkakéri leiras hatalya visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Szombathely, ....oveevviiiiiiii e,

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

P.H.

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

igazgat6 munkavallal6



DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé6 neve:
Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Munkakor megnevezése:

Jogviszony:

A munkahely neve, cime:

OM azonosito:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Kotott munkaideje:

Munkarend:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Ao csoport dajkéja

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Benczlr Gyula u. 2.
036461

az igazgatd

40 6ra/ hét

hétfotdl péntekig heti valtassal
(6.00-14.00 vagy 9.30-17-30)
igazgatdhelyettes

az igazgat6 altal kijelolt masik dajka

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:

- elsOsorban sajat csoportszoba, annak mosddja, 6ltdzdje
- takaritdsi rend szerint felosztott 6vodai teriilet (bejarat, folyosok, gyermek és felndtt

0ltozok, iroddk, gyermek és felnétt WC-k, torna és terapids szoba, 6voda udvara. )

A munkakor célja: A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa érdekében, a

gyermekek zavartalan és folyamatos gondozésa, elldtasa, étkeztetése és az 6vodapedagdgus

munkdjanak a tdAmogatdsa. Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasdgénak fenntartdsa az

ANTSZ és a HACCP és a Takaritasi szabalyzat el8irdsainak megfeleléen.

A munkakérbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

]
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A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben udvarias, odafigyeld, egyiitt érzd.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

Munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.



o Példit mutat kulturdlt viselkedésével, ©nmaga tisztasigaval, gondozottsigival,

apoltsagéaval.
A munkdja sordn a gyermekekrdl, csaladjukrdl, az 6voda bels6 életérdl tudomaésdra jutott
informécidkat bizalmasan kezeli, azokat harmadik személlyel nem osztja meg. E diszkrécié

a jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylitt miikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvalésitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos nevelmunkajaban.

Ha az 6voda reggel 8.00 éra elStt vagy a délutani id8szakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakban a
gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott dajka egyediil is ellathatja.

Hozzéjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitdsahoz, személyes példdjén keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikéciéval,
igényes nyelvhasznélattal)

Részt vesz a gyermekek gondozdsiban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
Oltozkddésnél, kézmosasnal, WC hasznélatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (pl.: 6ltozksdés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk pérositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas technikaja, vécépapir hasznélata.)

Ha munkadja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsigosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja. A
biztonsagi adatlapoknak megfeleléen alkalmazza.

Déleldtt az 6vodapedagdgussal egyeztetett idSben, az étkezés és tevékenységek segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik. (torna, festés, vagas, siités stb.)

Kisér6ként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozésok, kiranduldsok
ideje alatt.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziilé meg nem
érkezik.

A hényds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk.



A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €s a hozza tartozé 51t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi el6irasoknak megfelelden. Az intézmény egyéb teriileteit —
bejarat, folyosdk, irodék, logopédia, mosdkonyha, felndtt WC — a tobbi dajkaval kézssen,
igazgat6i munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum héaromszor augusztusban,
decemberben €s dprilisban — kiilonds gonddal végzi el a ferttlenitést a batorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasandl. Amennyiben indokolt, a kiilsnbdzd
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitds, ajt-és butortisztitds, vagy jarvany idején fertétlenités a
fogmosé poharak és féstik fertdtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa. (pl.: figgdnydk, tordlkozok,
teritok, babaruhdk, stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhuzasardl.
Jarvanyos iddészakban, tetlivel vald fertézottség idején az dvodapedagdgus kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat d4gyaba fekiidjon. Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja,

fert6tleniti.

Jarvany esetén kiemelt feladatai:

o A sziikséges és gyakori szellztetést, takaritast és fertétlenitést (igy végzi el, hogy a
gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

* A rendszeresen elvégzett fertStlenitésrol nyilvantartast vezet, és az aldirdsaval igazolja
a munka elvégzését.

¢ Az dvodai eszkozoket, jatékokat, textileket, butorokat rendszeresen, a megfeleld szerrel
fertotleniti.

o A sziikséges kézfertStlenit adagolokat ellendrzi, feltolti.

e A jarvanyiigyi helyezt stilyossidginak megfelelden segiti a bejdrati ajton érkezd és
tavozo gyerekek ,,zsilipelését”, hdmérbzését, 5ltdztetését, kisérését.

e A gyermekek étkezése sordn fokozottan és rendszeresen haszndlja a virus6l6 hatdsu
alkoholos kézfert6tlenit® szereket.

o Etkezések elott és utdan kiemelt figyelmet fordit és segiti a gyermekek alapos, elsGsorban

szappanos kézmosdsat, kézfertétlenitését.



e Betartja és betartatja a jarvanyligyi elGirasokat az egészségvédelem érdekében.
Kiilonleges felelossége:
- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) a levegézés és
az étel megvonasa.
- Sziikség szerint felligyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 61t6zékre és a mosdora is.
- A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miksdésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjdbol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
- Kételes az intézmény igazgatoja utjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet illetve keriilt.
- A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziilket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan a gyermek 6vodapedagdégusahoz, az intézmény
igazgatdjahoz, vagy tavollétében az igazgatohelyetteshez irdnyitja.
Felel6sségre vonhato
- A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
- Az igazgatéi utasitisok igénytol eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkoz0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért.
- A vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
- Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend, Szabdlyzatok stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési
rend, az igazgatdi utasitdsok betartdsa alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban el6irtakat, a gyerekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, arrdl értesiti az illetékes vezet6t.
Belso ellenérzésére jogosultak
- Az igazgato, a helyettese és a munkavédelmi felel6s.

- Ellendrzésére a munkaterv belsé ellendrzési terve szerint keriil sor.



Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgussal,
pedagdgiai asszisztenssel és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozébi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilskkel.

- Részt vesz az alkalmazotti és informécios értekezleteken.

Munkakériilmények

- Munkéjit az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkéjéhoz rendelkezésére allnak a megfeleld tisztitdszerek és takarité eszkdzok,

melyeket elirdsuknak megfeleléen hasznal.

Technikai feladatai:

Betartja a tliz-, munka- biztonsagtechnikai, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Az dvoda ra vonatkoz6 szabdlyzatait megismerve, az azokban foglaltak betartisat magéra
nézve kotelezOnek tartja.

Napi rendszerességgel vezeti a munkaidd nyilvantartast.

Munkéja sordn az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvja, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zdrva tartdsardl a
meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, varakozzon. Ezutan sz4l a keresett személynek.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan betlizemeli a riasztét. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival és a részére atadott tisztito és takaritd eszkozokkel, szerekkel atvétel

szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége

Beszamolasi kotelezettsége elsésorban az igazgatd €s helyettese felé van. Munkéjarol sziikség

esetén beszamol.

Egyéb:



e Munkahelyén olyan id8pontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

e Az intézményben valamint udvaran és az intézmény bejaratatol szdmitott 5 méteres
tavolsdgon beliil a térvényi eldirdsoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

¢ A fentieken kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd a munkakéor
jellegéhez kapcsoléddan a feladatksrébe utal.

o Akadalyoztatdsa esetén a tavollét okat, varhaté iddtartamat munkakezdésig, de
legkésdbb 24 oran beliil jelenti az igazgatdnak.

e Torvény szerinti szabadsagét egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

e Sajat tulajdonti mobiltelefont magancéla hivésra és fogadasra csak sziikség esetén,

csoportszobdn kiviil, az dvodai élet és a gyermekek zavarasa nélkiil lehet hasznalni.
A munkakdri leiras modositdsanak jogat —a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja.
A munkakori leirds hatélya visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Szombathely, .....covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiein.

igazgatd munkavallal6
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Munkamegosztasi megallapodas






MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda (9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.),
képviseli: Iker Gabriella Igazgat (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasdgi, Miszaki Ellit6 és Szolgiltaté
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethd Andrea
igazgatd (a tovabbiakban: Koznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogli Véros Kézgytilése altal kijelslt koliségvetési

SZerv

egylittesen: a Felek koézstt a 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhéztartasrdl sz4l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjdn az alabbi feltételekkel:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7

Az egyiittmiikodés dltalinos szempontjai

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztés és feleldsségvallalas
szakszer(l rendjének szabalyozésa mellett biztositsa a hatékony, szakszerli és takarékos
intézményi gazdilkodds szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartdsat a hatékony egyiittmitkddés sordn, valamint egyértelmtien régzitse a feladat-,
hatas- és feleldsségi k6rok megosztasat.

A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja
az Avr. 9, § (52) bekezdés alapjdn a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok
modositasinak, dtcsoportositdsanak és felhasznaldsénak (a tovébbiakban egylitt:
gazdalkodés) végrehajtasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
penziigyi, szédmviteli rend betartdsaért, és a hozza rendelt koltségvetési szerv
miikddtetéséért, az Ovoda hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért,

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

Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A
munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozé szZerepét.

A Kéznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgyiilés altal meghatdrozott, egyes - az Ovoda
mikodtetésével  Osszefiiggd —  eldirdnyzatok  felett  (kéziizemi koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

Az Ovoda 6nallé bankszamléval és a Kozneveldsi GAMESZ székhelyén miiksds
hézipénztarral rendelkezik.

Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozésen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtisaért,



2.1.

22

2.3.

Az éves koltségvetés tervezése

A Koéznevelési GAMESZ az Ovodaval egylittmikddve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és szamitdsokat végez a kovetkez6 évi intézményi
eléiranyzatokra.

A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre 4llo
nyilvantartasabél az Ovodéval egyeztetve tervezi az illetményeket.
A koltségvetési tervezet Ssszedllitasahoz az Ovoda irasban informaciot ad a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartdsaiban nem szereplé tényezékrol:
- mindsitd vizsgdn vagy mindsitési eljarasban részt vevé munkavéllaldk fokozat
modositasaval kapcsolatos adatai,

- GYES-16l, GYED-18l visszajévé dolgozék munkéba allasanak tervezete,

- oregségi nyugdijra jogosult vagy a nék 40 éves jogosultsagi idejével tervezetten
nyugdijba vonuld munkavallalék adatai,

- a munkavallalok gyermekek utan jard éves szabadsdganak szama,

- azon dvodapedagogusok szama, akik az atfedési idére es6 neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidejiikben egyediil latjék el a gyermekekkel val6 foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat,

- kéznevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-¢ jogosult munkavallalo,

- a vidékrol bejard dolgozok aktualis kozlekedés koltségtéritésérdl kimutatas,
- oktéberi statisztikai gyermeklétszdm

- egy¢éb adatok, melyek sziikségesck a tervezéshez.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre 4116 adatok alapjan a
Koznevelési GAMESZ elkésziti az 6voda koltségvetési tervezetét.

A dologi kiadasok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti ¢l az 6nkormanyzat altal
kiadott szempontok alapjén.

A Koznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak kéziizemi, ¢lelmezési,
a rendszeres tliz- és munkavédelmi feliilvizsgalat kiadésai, valamint a bevételek kozott a
gyermek és felndtt étkezési téritési dij, az adagok utani rezsikoltség térités, valamint az
étkezés miatti AFA visszatérités.

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irdsban informéciot ad a felnétt és
gyermek létszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrol.

Az Ovoda dologi kiadasai kozott kerlilnek megtervezéste a szakmai anyagok, az
{izemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartdsi kiaddsok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgéltatasok kiadésai.

Szombathely Megyei Jogii Varos Onkorményzata koltségvetési rendeletének
jovahagydsa utdn a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapt példanydt az
Ovada vezelbjével kivisen nyajt be.



3.1

3.2.

3.3.

3.4,

4.1.

4.2.

Az éves koltségvetési elfiranyzatok felhasznalisa és médositisa

Az Ovoda el6iranyzat-felhasznaldsi és elSirdnyzat-médositasi hatdskorét Snalldan

gyakorolja az alabbi feltételek figyelembevételével:

a.) Tobbletbevétel esctén tdjékoztatia a Koznevelési GAMESZ-t a felhasznalas
jogeimérdl, és ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskorii eldiranyzat-médositas
kérelem.

b.) Ev kozben a kiaddsi teljesitéseknél eléfordulé eléirdnyzat-tillépés esetén megjelsli
azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése
indokolt.

Az dnkorményzat dltal elrendelt el6iranyzat-mdédositds végrehajtasaért az Igazgat6 és a

Koznevelési GAMESZ vezet egylittesen felelések.

Az eléiranyzatok felhasznéldsarél- a beszamolé szerinti bontdsban - a Kéznevelési

GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak,

Az elbiranyzat médositds tekintetében a Felek a mindenkor hatélyos énkormanyzati
kéltségvetési rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja, vagy az altala {rasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazéséban 4ll6 személy jogosult feladatainak elldtésa sordn fizetdsi vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okirataban foglalt feladatainak
célszerli €s hatékony ellatdsara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabélyzatnak megfeleléen torténik.

A kotelezettségvallaldsok ellenjegyzésének rendje

Kételezettséget vallalni az Ovod4ndl, 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utdn és csak {rdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
elienjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alafrdsaval kell igazolni.

Nem szitkséges elozetesen az irasbeli kotelezettségvallalas:

-a kis dsszegli kotelezettségvallaldsoknal (100.000 Ft alatt),

- amelyek pénzligyi szolgéltatisok igénybevételéhez kapesolédnak, vagy - az Aht. 36, §
(2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésekhez.

A kotelezettség véllalds ellenjegyzésére a Koznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatShelyettese, illetve az altala frdsban megbizott személy/ek jogosult/ak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gyézédnie arrdl, hogy a megfeleld kiadasi
el6iranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyo
bevétel biztositia-e a fedezetel, valamint a kolelezeltsépvallulds nem sérti-e a
gazdalkodésra vonatkozd szabalyokat, Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elOirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak crrdl frasban tajékoztatni kell a
kételezettségvillalét. Amennyiben a kételezettségvallalé ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Koézneveldsi GAMESZ kételes felvezetni »az ellenjegyzés utasitisra
tortént” megjegyzést és egyfittal {rasban értesiteni az Onkormanyzatot.

3



4.3,

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Az ellenjegyzett kotelezettségvallaldsi dokumentum a Koznevelési GAMESZ -nél a
kifizetésre keriilé szamlédhoz, bizonylathoz csatoldsra kertil.

Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalds alapjan az Ovoddhoz beérkezett szdmlan, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiilon erre a célra szolgéld nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazoldsa sordn az Ovoda az okmanyok alapjdn ellenbrzi és szakmailag
igazolja a kiaddsok teljesitésének jopossdgat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgatdja, vagy az altal irdsban megbizott személy
végzi, ennck tényét az igazolds datuménak és a teljesités megtoriéntére torténd utalas
megjelolésével, alairdsaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

A szédmla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Kéznevelési GAMESZ kijelslt
dolgozoja a dokumentumot a beérkez6 szamla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatdhelyettese, vagy az éltala érvényesitésre
irasban kijelolt személy cllendrzi a teljesitésigazolds jogszerliségét, 6sszegszeriségét, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megeldz6 iigymenetben az Aht., és a végrehajtasdra
kiadott korményrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
[

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités ddtumat
és az érvényesitd alairasat,

Amennyiben az érvényesitd a vizsgdlat sordn az ott megjeldlt szabdlyok megsértését
tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg,
ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja az érvényesitét. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a k&telezettségvéllaldsok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvényozas rendje

Utalvanyozésra az érvényesitett okméanyok alapjan az Ovoda igazgatéja, vagy az éltala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazéisdban allé személy jogosult.

Nyilvéntartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodénak naprakész nyilvantartést kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi cllenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrél és alairds-mintdjukrol.

A kotelezettségvallalas ellenjegyz8irdl, illetve az érvényesitékrol a Kéznevelési GAMESZ,
szolgéltat informéciét az Ovodénak és ennek kovetéséért a Koznevelési GAMESZ felelés.

Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kicgyenlitését a mindenkori
szamlavezetd pénzintézet elektronikus utaldsi rendszerén keresztul teljesiti.

Az atutalasi megbizis teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a
leigazolt szamlakkal, kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvdnyozott utalvany
benyjtisa utan keriil sor.



4.8.

4.9.

3.3

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valé régzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik, Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda igazgatéja, vagy az 4ltala irdsban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Ovodat megilleté bevételeke] a szamlékat a Koznevelési GAMESZ allitja ki és veszi
nyilvantartasba, kivételt képez ez aldl az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az
Ovoda allitja ki a szamlat.

F6konyvi konyvelés elékészités, régzités

A bankszdmldkon torténé jovairdsok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl, a
szdmlék egyenlegérsl az Ovoda nevére kiallitott szdmlakivonatot, értesit6t a K6znevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarol, fokonyvi
kdnyvelésben torténd rogzitésérél, megbrzésérol.

A személyi juttatdsokkal és munkaerével valé gazdilkodss szabalyai

AzOvoda a szem€lyi juttatisok eldirdnyzataval 6nalléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi el6irdsok figyelembevételével
szabadon felhasznalhatja.

Az Ovoda a részére jovahagyott 1étszam elbirdnyzatdt nem lépheti tul.

A Magyar Allamkinestar altal rendelkezésre bocsétott Kézpontositott Iletmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) t6rzsadattardnak feltltéséért és karbantartdséért a
Koznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megszlintetésével, atsoroldssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovébbi a
megbizasi szerz8déseket, amely az Ovoda igazgatéjanak alairasaval valik érvényessé. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irasban informaciot. Az ujonnan
belépé munkavallalo részére a kinevezési dokumentumot a munkéaba Iépés elbtti
munkanapon 4t kell adni. Ezen kotelezettség végrehajthatésaga érdekében az Uj dolgozd
dokumentumait — mely alapjén a kinevezés elkészitésre keriil - a munkéba 1épés elbtt
legaldbb 3 munkanappal a Kéznevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodéaban térténik.

A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését (munkaidd, taléra,
helyettesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, véd6ruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

5.4. A MAK fel¢ a jelentési kotelezeltségeket - talora, helyettesités, munkabol valo tavollét,

0.1.

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

Az egy¢b nyilvdntartasok vezetésének rendje

A kisérteka €s nagyériék( befekletel eszk0z0k analitikus nyilvantartasat a Kéznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda 4ltal leigazolt szémla alapjén torténnek, az
egyéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kiallitja,
folyamatosan egyezteti a f6kényvi kényveléssel és az Gvodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvantarté lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb ndvekedések,
csokkenések (pl.: selejtezds, téritésnélkili dtadas, atvétel, lopas, betdrés miatti cstkkenés)
- értékesokkendsen kiviil - valtozdsit az Ovoda jelent u Koznevelési GAMESZ-nek, a
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Kéznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

A Koznevelési GAMESZ az Ovoda kézremiikédésével elvégzi az altala nyilvéntartott
kisériékli eszkozok és készletek év végi leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és
kiértékelését. A nagyértékd targyi eszkdzok leltarozasat szintén a Kéznevelési GAMESZ,
végzi el az Ovoda kdzremiikdddsével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, ¢és annak
kdzremiikodésével végrehajtja az esedékes selejtezéseket. A Koznevelési GAMESZ
gondoskodik a selejtezési eljaras megfelelé bizonylatoldsardl.

A leltarozasi és selejlezési feladatok elOkészitése és végrehajtdsa a leltdrozasi és
selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

Az allamhaztartason beliilt8] és az &llamhaztartison kiviillrsl atvett pénzeszkozokrél, a
célra adott elSirdnyzatokrdl, az elé6z6 évi maradvény fclhaszndlasrél a Kdznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeziet.

Az étkeztetésben résztvevik Osszesitéjét a targyhot kovetd hénap 5. napjaig az Ovoda
megklldi a Kéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részesiildket is. A normativa elszdmolashoz szikséges csoportonkénti igazolast a
Kdznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszerbsl (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatdja aldfrassal lat el.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informéciés rendszere (KIR) honlapjan
keresztiil teljesitendd statisztikai céli adatszolgéltatasban az Ovodéra vonatkozé adatokat
a Kéznevelési GAMESZ t6lti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatds
évét megel6z6 naptdri évr6l az intézmény mikddésével Osszefliggésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatast szolgalé vagyonnal kapcesolatos k6zérdeki adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban régzitettek
szerint — készpénz- eléleggel rendelkezik, amelybdl teljesitheti a killonbozé készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodénak a kiadott elsleggel 30 napon beliil el kell szamolni a Kéznevelési GAMESZ,
székhelyén miksdo intézményi hazipénztardban. Egyidejlileg egy személynél csak egy
el6leg lehet.

Az Ovoda nevére killitott & készpénzes védéruha szémlakat az Intézmény dolgozdja
sajat bankkartydjaval nem egyenlitheti ki.

A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott elélegének elszédmolasa" Koznevelési
GAMESZ &lal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-forgalomrél a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszdmol a
Koznevelési GAMESZ székhelyén miik6do intézményi hazipénztar felé.

A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért az Ovoda igazgatGja a felelds, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonségos tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Ovoda
koteles 24 oran beliil a Pénzkezelési Szabdlyzatban elbirtak szerinti bankszédmldra
befizetni.



8. Beszamolds

A havi-, negyedéves jelentések, a beszamol6 készitése (beleértve a mérlegtételeket alatamaszté
leltérak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betsltése a MAK adatszolgaltatd rendszerébe
a Koznevelési GAMESZ feladata.

A gazdélkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatds a Kéznevelési GAMESZ feladata.

9.  Addhatosiggal kapcesolatos elszamoldsok

Az Ovoda 6nallé adészémmal rendelkezik, az adohatésdggal kapcsolatos bevallasokat a
Ko6znevelési GAMESZ késziti el.

10. Mikodtetés

Az Ovoda miikddtetésével, lzemeltetésével, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
¢és a Koznevelési GAMESZ kozosen 14t el.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelbaritast,
karbantartast végez, folyamatos szakmai segitséget ny\jt.
Az Ovoda Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért az Igazgato a felel6s.

11.  Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott nkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi
CXCVI. t6rvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabbé az
Alapité Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12.  Belsé kontrollrendszer és belsé ellendrzés

A vonatkoz6 jogszabélyok alapjdn az Ovoda igazgatdja felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiild kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek.
informdciés és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremikodhet. A belsé kontrollrendszer miiksdésével kapesolatos szabalyzatok kialakitasa az
Igazgatd feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ l4tja el az Ovoda belsé ellenérzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Bels6 ellendrzési kézikényve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér8l és bels6 ellenérzésérdl sz6lo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovédbbiakban: Bkr.) 17. § (1) pontja alapjan az igazgaté egyetértésével az Ovodara is kiterjed.
Az lgazgat6 koteles értékelni a Bkr. 1. szam( melléklete szerint a belsé kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatéja a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold
megktldésével egyidejileg kiildi meg az irdnyit6 szerv vezetdjének.

13.  Szabalyzatok készitése és aktualizalisa

A Koznevelési GAMESZ gazdélkoddsaval Osszefiiggben elkészitendd szabalyzatai kozil —
melyek elkészitése és folyamatos karbantartisa a Koznevelési GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroltak hatalya az Ovodaéra is vonatkoznak:

- Belsd ellen6rzési kézikdnyv



- Belsd kontrollrendszer szabélyzat
- Bizonylati rend

- Btkeztetési Szabalyzat

- Gazdéalkodasi Szabéalyzat

- Szamlarend

Az Ovoda részére a Kéznevelési GAMESZ az aldbbi szabélyzatokat kiilén késziti el és
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol:

- Beszerzési- és versenyeztetési szabalyzat
- Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata
- Kotelezettségvallalasi szabélyzat
- Leltarozasi szabdlyzat
- Onksltségszamitdsi szabélyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szémviteli politika
Az Ovoda hézirendjének mellékletét képez6 takaritdsi szabdlyzatot minden nevelési évet

megelézden, a Koznevelési GAMESZ kézremiiksdésével feliil kell vizsgilni. A feliilvizsgalat
megtorténtét az dvodaigazgatd dokumentalni koteles.



14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak
érdekében egymassal egyiittmiikdnek és a sziikséges dokumentumokat egymas rendelkezésére

bocsatjak.

Jelen megéllapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogli Véros Kézgytilésének Kulturalis,
Oktatasi és Civil Bizottsdga 47/2025. (I11.25.) szému hatérozatédban foglaltak alapjén keriil sor.

A megallapodés 2025. mércius 26. napjatol hatdrozatlan idére szél. A megéllapodas tartalmat
a Felek az egyittmiikodés tapasztalatai alapjan sztikség szerint modositjék.

Jelen megéllapodds aldirdsaval egyidejiileg a Felek a koztiik 2024. januar 25. napjéval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szdmi KOCB. hatérozattal jévéhagyott munkamegosztdsi
megallapodast megsziintetik.

A megallapodas megsziinik, ha az Snkormanyzat az intézmény gazdaségi feladatainak
ellatasara mds koltségvetési szervet jelsl ki.

A Felek jelen megéllapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6k jovahagyodlag aléirtak.

Szombathely, 2025.0% 7%¢
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A SZOMBATHELYI BENCZUR GYULA UTCAI OVODA
9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.

a koziratokrol, a koézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVL torvényben, a k6zfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kdvetelményeirol
52616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben, és annak 328/2020. (VII. 2.) médositasaban.
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

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

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LX VL.
torvényben biztositott jogkromben eljarva az egyedi iratkezelési szabélyzat bevezetésével

egyetértek.

Szombathely, 2024....... 5., ST TR S o ST

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Virmegyei Levéltara vezetdje



L
A szabalyzat hatalya

L2 szabalyzat 1argyi hatdlya az 6vodahoz érkezett, illetve 6vodaban keletkezett valamennyi irat

kezelésére terjed ki.

A szabidlyzat személyi hatdlya kiterjed az Ovoddban koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra.

1.
A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet el6irdsai és modositasa

e a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktaiasi intézmények muiikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 rendelet

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

o 2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

e 368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartdsrél sz6l6 térvény végrehajtasardl

e 110/2012. (VL 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6! és
alkalmazésarol

e 229/2012. (VII1.28.) korményrendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasardl

s2016 jogszabalyok szabalyozzak.



20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a kiiznevelési térvény végrehajtasarol

A rendelet az alabbi teriileteken szabélyozza az iratkezelés rendjét:

a) A dokumentumok nyilvdnossaga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkoz6 eljérasi szabalyok

betartdsa
¢) Az iratkezelés és az ligyintézés szabélyainak érvényre juttatasa

d) A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben
a) A dokumentumok nyilvinossiga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdeki adat fogalma:
»AZ allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozé, vagy
kdzfeladatdnak elldtdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
béarmilyen médon vagy formdban rdgzitett informacié vagy ismeret, flggetlentil kezelésének
mo6djatél, ondllé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiléndsen a hatdskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
ertekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a

gazdilkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.”

Koézérdekbdl nyilvanos adat
»8 kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kévetkezé: a kozérdekii adat fogalma ald nem

tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalét, megismerhetdségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kézérdekbdl elrendeli.”
A nemzeti koznevelési 16rvény (tovébbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kézérdekbél
nyilvénos adatnak:
» azigazgatoi megbizéasra benyujtott palyazatot,
* apalydzat részét képez vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
* avélemény kialakitasdval kapcsolatos szavazas eredményét.

Ezeket az adatokat a koznevelési intézmény honlapjén, annak hianyaban a helyben szokdsos

modon nyilvanossdgra kell hozni.



A Nkt el6irdsai alapjan kzérdek adatnak mindsiil:

o a Hazirend

« aPedagdgiai Program

o aSzervezeti és M(iktdési Szabalyzat
Ezekre a kozérdek adatok kozzétételére vonatkozd szabédlyok vonatkoznak.
A Pedagégiai Program, Hazirend, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat t6bb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait 4llapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorldsdhoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossdgra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az dvodai beiratkozaskor at kell adni a sziildknek, tovabba a Hazirend valtozasarol
is tajékoztatdst kell adni nekik.

Az ovodaszéket, sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozé eljarasi szabalyok

irasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 2002012 (VIII 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan
e agyermek felvétellel,
» agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
» agyermek elomenetelével 6sszefliggésben hozott déntéssel kapesolatban.
A7 EMMlI-rendelet mas tigyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kitelezettséget ir elé:
« Az dvoda igazgatdjanak kell az els6 igazolatlan nap utdn irasban felhivnia a sziil§
figyelmét a mulasztas kévetkezményeire.
+ Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz. vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilé
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formdjaban kell kiadnia az

intézménynek.
A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatdrozatok

Az EMMl-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kovetelményei:

A hatdrozat tartalmazza:
e anevelési intézmény nevét, székhelyét,

+ az iktatdszamot,



o azligyintéz megnevezését,

+ az lgyintézés helyét és idejét,

» azirat aldirdjanak nevét, beosztasat,

» anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

* az 6voda éltal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatérozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell:

» adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslését,

 amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténd utalast,

» amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

+ azeljardst megindit6 kérelem benyujtasdra torténé figyelmeztetést

» A hatdrozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés. vagyis a dontés

megtamadasanak lehetGségérol,

Jegyzikinyvek
Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a kéznevelési intézmény

nevelGtestiilete, szakmai munkakozéssége a nevelési-oktatssi intézmény miikddésére. a
gyermekekre, a nevelémunkara vonatkozé kérdésben hatéroz (dént, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemeény indokolja és/vagy

elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

Jegyzokonyv késziil tovébba a pedagégusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-

ellenbrzésrél is.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
» elkészitésének helyét,
o idejét,
e ajelenlévék felsorolasat,
* az ligy megjelolését,
* az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
* tovabba a jegyzG8kdnyv készitéjének az aldirasat.
A jegyzbkdnyvet a jegyzokdnyv készitdje, tovdbbd az eljaras sordn végig jelen 1évé

alkalmazott irja al4.



Az EMMlI-rendeletnek megfeleléen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az

oktatdsért felelés minisztérium Uizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanul6- és gyermekbalesetekr6! papiralapu jegyz6konyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6kényvvezetd rendszerben
valamilyen muszaki ok miatl nincs Ichetéség. A jegyzokonyvel a jegyzékonyv készitdje,

tovabba az eljaras soran végig jelen 1évf alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattérba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatérozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatoja, vagy az altala kijelslt iigyintéz engedélyével keriilhet

irattarba.

1.
IRATKEZELES
335/2008S. (XIL. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvdntartdsit, rendszerezését és a selejtezhetlség
szempontjdbol torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
megorzését, hasznélatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba

foglald tevékenység.
Az iigyvitel és az iigyiratkezelés feliigycletét ellaté igazgaté feladata, hataskore

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést. valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:
Az igazgatd
o - elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabdlyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
¢ jogosult kiadmanyozni,
e kijeloli az iratok tigyintéz6it,
e az irattdri terv alapjan meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

&



ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irdsai szerint tdrténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltarba ad4sat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattdri anyag kdrosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kszremikodik a
hibaelhéritds és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakérhéz —szitkséges informatikai  ismereteket. kijelsli a
szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelés személyt,

Jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az iratok édtvétele munkanapokon az 6voda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell

tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiilldemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az ltala megbizott személy;

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

- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.

Az Ovodatitkar

* atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

* iktatdst kévetSen az iratokat dtadja az 6voda igazgatéjanak,



gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

gondoskodik az tigyintéz¢és soran készult, nem mindésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést

intézi az iktatott iratok irdnyitasét, dvodan beliili tovdbbitdsat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadményozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi €s postai feladasra elékésziti a kiildeményeket

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

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

az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

c) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az bvoda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell régziteni, hogy:

az irat tja pontosan kévethetd, ellenérizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban valé 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.



A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérsl sz616

1995. évi LXVL. térvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a koziratokrol. a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi LXVI. t6rvény. valamint a kazfeladatot

elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. X1, 29)

kormanyrendelet vonatkozo rendelkezései.
A leveltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a teriiletileg illetékes

levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Kozirat
Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejéts] és az 6rzés helyétdl fiiggetlentil a
kozfeladatot elldté szerv irattiri anyagdba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.

melléklete hatérozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattéri tervét és a nem selejtezhetd

iratok korét.
A levéltari tdrvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kézokiratokat teljes és

lezért évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenstsdik év végéig at kell adni

a terliletileg illetékes kozlevéltarnak.
A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazdssal rendelkezd dolgozéknak az intézményhez ajdnlottan vagy kézbesités Gitjan
érkezett killdeményeket a kézbesitokonyvvel kell 4tvenni a datum feltiintetésével és alairassal.
Ha a kiildemény cimz€séb6l megallapithato, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell

az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felad¢ neve és cime csak a boritékré! dllapithatd meg, tovébbd ha a kiildemény névtelen
level, végiil, ha a feladas idépontjéhoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizddik (birdségi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése

mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevd személy koteles ellenérizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot és

a boriték sértetlenségét.



Sérilt kildemény atvétele esetén azt az atvételi okményon jelslni kell, tovabba ellenérizni
kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladgjat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladénak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatés utén kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az 6vodéban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanudsitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztd KFT éltal kifejlesztett IRMA nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatékonyvben térténik. Amennyiben 1 iktaté szoftver kertil bevezetésre, az iktatas
folytonossagardl, €s a korabbi programban tirolt adatok teljes korli migracidjarol

gondoskodni kell.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon kételes

beiktatni. Soron kivill kell iktatni a hatarid0s iratokat, tdviratokat, a hivatalb6l tett

intézkedéseket tartalmazo, stirgs ,,S” jelzést iratokat.

Az iktatdprogramban az alabbi adatok répzitésére keriil sor:

¢ abeérkezés ideje, modja,

e gz iktatoszam,

e az iktatas idépontja,

¢ adathordozo tipusa,

o akiild6 adatai.

e acimzett adatai,

o mellékletek szama, tipusa
e aziigyintézd neve,

e azirat targya,

e cl6 és utdirat iktatoszama
o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje,



e az irat holléte.
» intézés modja, elintézés iddpontja,
e iraftéri tételszdm

e irattdrba helyezés.

Az elektronikus iktatékonyv biztositja az tligyirat targya. illletéleg az tigyfél neve és azonosito
adataj alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatéprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos. zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben keriilnek kiaddsra és nyilvéntartdsra. Az ugyanazon ligyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f8szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,

emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvényra adott vélasz a

kovetkezd alszadmra kertil iktatdsra.)

Az iktatds sordn az iratra - az egyértelmil azonositas biztositasa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

¢ iktatoszam

o iktatds datuma

¢ ligyintéz6 neve.

Az iktatds idépontja az a nap, amikor a szamitégépes rendszerben az irat régzitésre kertil,
Az elektronikus iktatdsnal ugyanazokat a kévetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyoményos iktatasndl. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eléirtakat, kiegészitve

a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

[ratcsatolas

Ha az iraton van hivatkozasi szam. akkor az ligyintézés gyorsitisa érdekében az eldiratot

csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén a modositasokat tartalmuk

megdrzésevel, naplozéssal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté

fel gjra.



Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjéan, az utolso irat iktatasa utan le kell zérni.

Elektronikus iktatékonyv alkalmazédsa esetén az iktatokényv zarisdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékdnyvnek, azok
adatalloményainak (cimlista, tételszam, megbrzés, iratforgalom dokumentdldsanak
informaciéi) ¢s az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikroz8. a7z elektronikus  ligyintézés részletes szabalyairdl szél6 jogszabdlyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatkonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsagi madsolatot

elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 0j iktatdé szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagéarél és a kordbbi

programban tarolt adatok teljes kérli migracidjardl gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildétt levelet az elkiildstt

tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az

eljaras szitkséges!
Iktatdsra nem keriil6 iratfajtik

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvdntartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni

iktatészammal és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az iligyintézd nevét, ahol az irat

fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:
» arekldmanyagokat, tajékoztatokat, idvizlo kartyakat,

« ameghivokat,
e abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

« a visszaérkezett tértivevényeket.



A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de Jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

» konyveket, tananyagokat

e nem szigori szdmaddsu bizonylatokat

» nyugtakat, pénzligyi kimutatdsokat, szamlakat

» munkaligyi nyilvantartdsokat

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

» kozlonysket, sajtotermékeket

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott ligy jellege nem kévetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési maodot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a

jovoében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerll e-mailben is elintézheti az

adott ligyet.
Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az dvodaban elkészitett

dokumentum kiadmanyozaséra az 6voda igazgatdja, a helyettesitési rend szerint az igazgatd-

helyettes, illetve a munkatervben meghatérozott esetben a felhatalmazott 6vodapedagdgus

jogosult.

Az 6voda éltal kiadmdanyozott irat az alabbiakat tartalmazza;
* az Ovoda nevét,
» székhelyét,
e az iktatdszdmot,
¢ az ligyintéz6 megnevezését,
» azligyintézés helyét és idejét,
* 4z aldird nevét és beosztasat,

* az 6voda kérbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte. atvételének napja megallapithato

legyen.



A kiadvéanyok (killdemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsobbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes

levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tlintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés mddjara - ha az nem kozonséges levélként t6riénik - az {igyintézd koteles az

iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak stirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a

kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szadmitégépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkaiigyi

rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

Elektronikus levelez6 és belsé informatikai rendszer: OFFICE 365

Hozzaférési jogosultsga van az 6voddban-a kdznevelési jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottaknak

Elektronikus iktatorendszer: IRMA

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, dvodatitkar

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer. KIRA

Hozzéférési jogosultsdga van: igazgatd. és igazgatd helyettesek

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd

Etkezés megrendeld program: JAMY

Hozzaférési jogosultsdga van: dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a térvények

altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat

meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités



kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve

megvonasat az igazgatdi jovédhagydsa utdn a rendszergazda segiti.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

1. A szervezetnel cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozési jogkérrel
rendelkezOk sajatkezli aldirdséhoz, illetve a kiadményok hiteles{téséhez, valamint a
kiilldemények lezdrasahoz és atvételéhez lehet hasznélni.

2. Tilos tres lapokat, ki nem t51tott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni. illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozd még nem irta al4.

3. A bélyegzé haszndldja felelds a bélyegzé rendeltetésszer(i hasznalatéaért és biztonsagos
Orzéséért.

4. Ovodénkban bélyegz6hasznélatra jogosultak: Iker Gabriella - igazgato

Horvath-Takécs Agnes -igazgatdhelyettes
Téméné Nardai Anita- 6vodatitkar

5. A bélyegzét:

- csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

- & hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbé] valé eltavozas utan koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor kételes visszaadni

- haelvesztette, kiteles igazgatojanak azonnal jelenteni

Irattirozas, selejtezés

lrattarozds

Az egységes irattdri tervet a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet szabélyozza,

ElhelyezEs dtmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattirban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,

tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
iratokat. Az atmeneti irattdr a szervezeti egységeknél taldlhaté. Az atmenetj (operativ)

irattdrban az iratokat a hasznélathoz leginkabb megfelelé rendben (irattari jel szerint,



vagy szamsorrendben) lehet kezelni, Ugy, hogy az iratok dokumentaltak ¢&s

visszakereshettek legyenek.

lhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év iratait bels® szervezeti egységenként é&s
irattari jelenként kétegelve minden év janudr 31-ig kell a kdzponti irattérnak 4tadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrél készitett szamitégépes
lista alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattdrba. Az atadas-atvételrdl jegyzékonyv
készul, melynek melléklete a fenti, az dtadott iratokat és azonositojukat tartalmazé lista.
Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgélni
abbdl a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasdsat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zdk esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett
papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett

masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén régzitett

iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbol

Irattarbd! iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napndl nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérével.

Az iratokat kizardlag a kozponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az
atvételt igazolo iratkikéréket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg
kell 8rizni.

Az irattarbol kiadott (igyiratrdl Ugyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aléir. Az alairt tigyiratp6tld lapot az irattdrba az Ugyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjdn nem helyezhetd
irattarba.

A kozponti irattar  kezeldje koteles gondoskodni az iratkikér6k rendszeres
feliilvizsgalatardl, amennyiben a hatdridé letelt és az iktaté nem jelezte a tovabb

csatolast, az tigyintéz6t fel kell hivni az tigyirat visszaadésara.
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Iratok Grzési ideje

A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI-rendelet 1. mellékiete tételesen meghatdrozza a nevelési

intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Eit6l az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattdri 8rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétsl kell szamitani.

Irattdrozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsagos ¢rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz. portél és més szennyezédésiél
tisztan tarthat6, megfelelden megvilagithaté, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkertilhets, a kivil tamadt tiztl és erdszakos behatoldstol védett, nem
veszélyeztetik kdzmiivezetékek.

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 kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portd]
valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalé tarolo
eszkzoket kell haszndlni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specialis irattarolé dobozok. A
maradandd értékii iratok térolasa lehetéség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapl iratok taroldsat az adathordozd idétallésagat biztosito paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrold rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
a tarolasbdl adédhaté adatvesziés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté
informdcidk hiteles masolasarol, konvertalasaro!. atjatszasarol vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon vald megjelenitésérsl.

Elektronikus irattarozés esetén a tarolt informéciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi célu mésolatok irattrozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tdroldsi helytél. A masolatoknak az irattand! eliéro

kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.



Irattari anyag selejtezése

Az ligyiratok selejtezését az irattéri tervben régzitett 6rzési ido leteltével az Ltv.9.§ (1)
bekezdés /') pontja szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésrol-legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer- készitett selejtezési
jegyzbkonyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagydsat kdvetden az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az illetékes levéltar az iratok
megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv 30 napon beliil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatdja rendelheti el, €s 6 is kiteles ellenérizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri anyagot legaldbb S5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell

vizsgalni.

Az iratselejtezési jegyzokonyy

A lefolytatott iratselejtezésr6l 3 példanyos jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek 2

példanyat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovdhagyasa céljabol meg kell kiildeni.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés wutdn szabad elvégezni. A
megsemmisitésrdl a szerv igazgatoja az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetdségét a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A  megsemmisitésr6l a szerv vezetje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités moédjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.
Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsd szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok
atvételével egyidejiileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével t6rtén6é megsemmisités tényérdl igazolast allit ki. A selejtezés
megtorténtét az iktatokdnyvben fel kell tiintetni. ,,A megérzési hatdridé lejératanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelslt 6rzési id6t

az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.”



Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul t6rélni kell az adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkivili
esemeény kovetkeztében az iratok karosodést szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzékdnyvet
kell felvenni, amely tartalmazza a kérosodott iratok meghatdrozasat. a karesemény helyét.
id8pontjat és kortilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményeének kikérésével a szervnek meg kell vizsgélnia a
megrongalodott iratok helyredllitdsanak lehet6ségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege
miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesziés Ugyeben

eljarasra jogosult hatosdgot.

Levéltarba adas
A leveltar szdmdra 4tadando Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében annak mellékletét képezd dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrdl killén jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is 4t kell adni. Az elektronikusan tarolt iigyiratok 4taddsdt a killon jogszabalyban
meghatdrozott formatum szerint kell elvégezni. Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratok
dtadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezheté iratokra a kozfeladatot ell4to
szervnek Ugyviteli szempontbél még rendszeresen szitksége van, vagy ha az illetékes
kozlevéltdr az iratok atvételéhez szitkséges raktari férdhellyel nem rendelkezik. az irattar;
meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az 4tadas-dlvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra kerill. Ennek idSpontjat és a tovabbi Grzési évek szaméat

dokumentéltan rogziteni kell.

A kitelezoen hasznalt nvomtatvanvok

Az intézmény altal haszndll nyomtatvany lehet

a) nyomndai uGton eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott

papiralapti nyomtatvény,



b) nyomdai tton eléallitott papiralapi nyomtatvany.,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az dvoda dltal hasznalt nyomtatvany
A7z ovoda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi napld,
¢) az 6vodai csoportnapld,
d) az 6vodai térzskényv,

e) gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az igazgato vagy az igazgatd helyettes feladata.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi elgjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezardsanak idSpontjat, az igazgaté alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezé, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A Telvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérségat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijeldlt ovoda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahové a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjédban részestil-e bolcsddei vagy
ovodal ellatasban,

f) a sziild felvétellel. ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgatd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat €s iktatoszamat,
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k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztdsi napld

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

A felvételi és mulasztasi napl6 az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulaszigsaik
vezetésére szolgal,

A felvételi és mulasztdsi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét. OM azonositojat. cimeét. a

nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza

a) a gyermek naplébeli sorszdmét, oktatdsi azonositd szamat, nevét. sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogeimét, a jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szamadt, lakohelyének, tartozkodési helyének cimét. anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziilék napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajétos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsdnak idépontjat és szdmat, valamint az elvégzett fellilvizsgalatok,

tovabba a kovetkez6 kotelez felilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl torélni, ha az dvodai elhelyezése

megsziint.

Az 6vodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az dvodapedagdgus feladata.

Az bvodai csoportnaplé az dvoda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum.

mely a nevelémunka tervezésének dokumentéldsara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és

papir alapt.
Az elektronikus tton el6allitott dokumentumot kételezé papiralapu forméban is eléallitani.
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Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendérzés miatt

nyomtatott részt irattarozas el6tt hitelesités céljabol az évodapedagdgusok és az igazgatd

alairasaval kell ellatni.

Nevelési €v végeén a papiralapl csoportnaplot a nyomtatasat kgvetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény korbélyegzdijével, keltezni kell a
nyitas és zaras idejét

- a csoportnaplon fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést
»elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatds elétt PDF formdban, OneDrive feliileten, nevelési
evenként elkililonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint

meghatarozott ideig az irattarozési szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az dvodai papir alapu, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
dvodapedagdgusait, a nyitas és lezaras helyét és idépontjat, az igazgatd alairasat, az 6vodai
korbélyegzo lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevél és dvodai jelét,

b) a fitk és lanyok szdmdanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a hirom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—ottéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igény(i gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolesédések
voltak.

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi bontésban,

f) nevelési éven beliili idoszakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezeési feladatokat,

- atervezett programokat €s azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban

meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit.
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- az értékeléseket,
g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a l4togatds céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és
beosztasit, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérol.

Az 6vodai torzskonyy

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az igazgatd vagy az igazgaté helyettes feladata.

Az Gvodai torzskdnyv az dvodéra vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskényv tartalmazza

a) a orzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjdt, az igazgaté aldirasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegz6jének lenyomatat,

b) az évoda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (5nkormanyzati. nem Onkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként
mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Gsszes férbhely és a sziikséges férohelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak. napi idészak és idotartam).

e) a gyermeklétszdmot nevelési évenként 6sszesitve, tovabba az oktober 1-jei és méjus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényl €s a hatrinyos, tovabba
a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek szémat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részestilé és nem részesild gycrmekek szamat,

g) az engedélyezett és betltott §sszes dllashely évenkénti szamit,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes tertilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet és az udvar teriilete),

i) az Ovoda éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime. fitési maodja. égtere.
alapteriilete, a WC-k szdma. a szolgélati lakdsok széma, a feltjitasok adatai).

J) kimutatést az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekesoportok kozvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtdranak adatait (4lloméanyat, allomanyanak gyarapodasét, csokkenését)

nevelési évenként,
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1) az dvodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati idé kezdetét, a munkéba lépés

és kilépés idépontjat.

A gvermek fejlodését nvomon koveté dokumentacio

Az gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumenticié vezetése: az dvodapedagdgus feladata
A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum. amely tartalmazza a gyermek fcjlettségi szintjét, fejlédésének
titemnét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentécio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodes),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megtigyeléseket,
¢) a gyermek fejlodését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitésait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,
¢) a szakértO1 bizotisag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a szl tajékoztatasardl sz61o feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartiasok vezetése

Az 6vodapedagdgus csak a neveldémunkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtzéssal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitdst aldirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény

korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Iratbetekintés, masolat készitése
A betekintésre és masolat készitésére a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitas hatalybalépésckor ezek kiilondsen:
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- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi kéltségekrdl, az iratbetekintéssel Osszefliggd

koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérél, valamint a koltségmentességro]

- az altalénos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény:

- az adozés rendjérdl sz616 2017. évi CL. tv;

- a kbzbeszerzésekro| sz616 2015. évi CXLIII. tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérsl

(ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)
- a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szo16 2013, évi CLXV. tv.

- a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl  sz6ld

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Zard rendelkezések

Az lratkezelési Szabélyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes.

Jelen szabélyzat 2024. 4prilis 1-jén 1ép hatdlyba. A hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozdjara.

A hatélyba |épéssel egyidejiileg a korabban érvényben volt Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

hatalyat veszti.

A jelen Iratkezelési Szabdlyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratpotld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyz6konyv

Szombathely, 2024. aprilis 1.

e I B 1 L T T e P P
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Lirattari terv

1. sz. melléklet

Orzési id6

I',‘attér,i Ugykor megnevezése
tételszim (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek HN
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
S Fenntartdi iranyités 10
6 Szakmai ellenérzés 10
7 Megallapodasok, birdsagi. allamigazgatési tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi ligyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék HN
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagégiai szakszolgalat 5
18. Sziiléi munkakozosség 5
19. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlésok 5
20. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
2. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek N
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas. selejtezés 10
24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben 6rzends



2. sz. melléklet

Ugyiratp6tlé

AZ ﬁgyirat SZéma: R R R I R R R R R T T R S R R IR S P I N T L B IPRNY S S P O X T

Az Ugyirat lérgyﬂ: B S Y L RT RN B o S T A YN

Az ligyirat irattari Jele: ......oviiriiiiiiiiiiiiiir e

Az tigyiratot kérd — az tigyiratba betekinteni szdndékozd — neve*: ....c...oeevneinenrineens

Pasdd s anrediesanaieai s e an RN R N U T I Ry O N I S A A N S A W Y NN N AN TR R R T

Az ligyirat
=~ kiad4séat
-~ betekintésre torténd dtadasat*

engedélyezd AlAIPASA:  .......scvversomesceremreinensinnetseensrentnreneorvanmsnsseeesmmensnres

Az Ugyirat kiaddsanak id6pontja: .......
Az lgyirat visszaadasara megjeldlt hataridO: «..co.evorriririvniiiiiersserrsneerssmessonnerenaes

Az ligyiratot atvevé (betekintésre atvevé):

.
Neve: .vvvnennns oA S o N

r’ I3
Y 1oL | sy SN I TP T

*A megfelelé szoveg aldhizandd



3. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:' - A
Késziilt a Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai OvOda ...........ovvvoeeiveeiievecionsinssnnennn.s

hivatali helyiségében: 9700 Szombathely Benczur Gyula utca 2.hazszam ,
dAtumE saasssvsimasassiv TR

Jelen vannak:

Iratkezelésért felells vezetd neve, BEOSZIASAL ..vvvvieeeeieiieiees e el

A selejtezés idépontja: .......... AL s -ig

A selejtezés ala vont iratole évkiore: .......... (0] M -ig

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): ...................

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd

szervek:?

A selejtezés ald vont iratok targva:

A selejtezés sorin figyelembe vett jogszabdlyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:>

... szdmi a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak kiaddsarol

utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszintli felsoroldsat a jegyzékémyv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, sszesen [...] oldal.

' A selejtezési jegyzSkonyvet, példinyszimidl fiiggetleniil, egy ikratészimra szikséges iktatni,

? Opcionidlis a vonarkozo iratjegyzcket tartalmazd mellékler minrdval egyin, helvi raginrézményi és szervekre
vonatkozd sajitossagok figvelembe veherdk

' Ha a Magyar Nemzeti Levélur Vas Varmegyei evéluira engedélyt adotr valamely rétel vagy tételek Grzési idejénck
megviltoztarisdra, akkor az erre vonatkozo levél ikratészamat is kérjlik feltiinrerni,



A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv
veeeen. SZaMUO mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen (.....) oldal.

A sclejtezés a  selejtezett  iratok  keletkezésekor  hatilyos  iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzBkdnyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyis végett a Magyar
Nemzeti Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

A selejlezési jegyzokonyvel 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elGirt szévegii bélyegzé
lenyomattal, aldirdssal és pecséitel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozdkat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre

kijelolt iratokat. Ez a rendszer biziositja az adatok védelmét. A zdrl rendszerii
megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

K.m.f.

P. H.

Iratkezeléseért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara................... ove e «.....zaradéka:

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltdr Vas Varmegyei Levéltara
részérol



Melléklet a - /20..... iktatészamu iratselejtezési jegyz6kényvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd Szerv megnevezése: ... .. ..ovvuueevriiniisaisianesnensessersennnn,
v T szémon ....... év kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint;
] . Terjedelem
Tételszam Tételszdm térgya Evkor i
(ifm)
!
| _
= |
2. Keletkeztetd szerv megnevezése: . ..., viveesessnsiosersnnss 5 ate s w7
A szamon ....¢év kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:
; . . o T ... Terjedelem
Tételszdm Tételszam targya Evkor J

(ifm)




Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke?

|. Keletkeztetd szerv

INEZNEVEZESE e veinnerriisennnsanariaeneeensessiones L AR
A L.l 8zamon ..., évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattéari terv
szerint:’
Tktatosza o . Terjedelem
Ugyirat targya Evkor )
m £ &y (ifm)
2. Keletkeztetd szerv megnevezése:.....ovuvvvrieivneariiiiiiiiiiiiiiiinenns
A vesiene SZAMON ..., évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv
szerint:
., . , . Terjedelem
Iktatészam Ugyirat targya Evkor gi fim)

1 Darabszintl jegyz€k csak indokolt eserben (pl. irattiti terv vagy tételszim hidnya sth.) — leherdleg elbzetes levéltan
egveztetést kévetGen — készitendd. Az iratkezelési szofrver dltal generdln, igviratszinnd lista esetén is kérjiik a
levéltareal 1d1ténd elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a tent, azaz kelerkezreté (jogel6dok) szerinti bontds
alkalmazandé.

> Amennyiben o tiblizathan osszegaent aratainvag escteben ratkezelés szabdilyzar, draredn terv bdrmely - a
jegy zokonyy elején jelzert -- ok /korilmény folvran nem hozzatérherd, a jelzert rész tiresen marad.



Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd szerv megnevezése:

A Vas Varmegyei Levéltar altal .......... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport | , o Terjedelem
<zéma Téargy Evkér (ifm)

@ Tratrdri tery hidnydban a térclsaiounal o nem Liton inokar aidhgosan, g i Cooponokba kel iondomi v ETI
csopottok kialakitasdr a Magvar Nemzeo Levélun Vas Vdimegyer Levéharivil eldzeiesen cpveziem kelk



ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatészam:’ : /20.....

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltaraban Szombathely Hefele M. u.
l.—-datum: .... ....coevnnn,

Jelen vannak: BRAG .. ousmonissseussom v amoms: o S s G 5 S H TGRS 1+ sox s0n 0vs 105 20s 4r0 oo
atvev6 Magyar Nemzeti Levéltar Vas Viarmegyei Levéltara részérdl:

Az itadas ald vont iratok megnevezése: ................. o o« oo o o
Az atadandé iratok évkore:................ s BT I 57 PRI R T s s 4 3T
Az atadandgé iratok terjedelme:8 ........ ...ifm, azaz ............. doboz ............. kétet

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda. 4tadja a Magyar Nemzeti
Levéltdar Vas Varmegyei Levéltara részére a fenti, maradand6 értékii iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét az dtadds-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képez6 iratjegyzék tartalmazza
Az iratanyag 4tadds-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.’ Az atadd
egyuttal nyilatkozik, hogy az atadésra keriil$ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m. f.
P. H.
név, beosztas
atadé atvevo

Az atadésnal jelen voltak:

név, beosztds név, beosztas

" Az dmdis-drvételi jegvzokonyvet, példdnyszamtdl figgetentl, egy iktardszimra szitkséges tktatni,

5 Beesdlr terjedelmi adar is feher, abban az esetben, ha az devétel korliiménvel nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 63, § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszillivdst, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
03. §-a torlendS a jegyzdkonyy s2ovegébol,

“ A levéltar a 2772015, (V.27.) EMM rendelet 12, §. 4. bekezdése alapjin az dtvett anyag megGrzéséért az dmdds-
drvércli jegyeckben részletezert levéltan egységig lemenden felelds.
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A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Benczir Gyula u. 2.
torzskényvi azonositd: 663719, adészam: 16866957-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezelé a
jelen Adatvédelmi Szabdlyzat keretei kdz6tt (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdi és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informdciés onrendelkezési jogré! és az
informdcidszabadsagro! sz016 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadé szabdlyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatérozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezelé magdra nézve kdtelezének ismeri el jelen szabalyzat tartalmdt. Kotelezettséget
vallal arra, hogy miikédésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabdlyzatban és a
hatélyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagdt garantalja.

Az adatkezel§ az aldbbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda Adatkezeld tevékenysége sordn jogosult arra,
hogy az alapitd okirataban, valamint az iskolai el6készité oktatdsi feladatainak ellatasa soran
birtokaba keriilt személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott célbdl kezelje, feldolgozza,
és jelen szabdlyzatban régzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsiggal rendelkezd személyek jogosultsdga a munkakéri leirdsban
keriil rogzitésre.

A szabdlyzat célja, hogy meghatérozza az AdatkezelGnél vezetett nyilvantartdsok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informaciés
Snrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kivetelményeinek érvényesiilését, A Szabdlyzat
tovabbi célja, hogy rogzitse az Adatkezeld 3ital alkalmazott adatvédeimi és adatkezelési
elveket, az Adatkezelé adatvédelmi és adatkezelési politikdjat, amelyet magdra nézve
kotelezének ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsa és miikddtetése tjan a
Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi elSirdsoknak, biztositsa az adatkezelésben
meghatdrozott személyes adatok védelméhez fliz6d6 alapvet6 dllampolgdri jogok
érvényestilését, az adatbiztonsagi kbvetelmények betartdsat, biztositasat.

A szabdlyozas célja tovabbd, hogy meghatdrozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve
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megakadélyozza az adatokhoz t6rténé jogosulatlan hozziférést, az adatok tOrvénysértd
megvaltoztatdsat, az adatok jogosulatlanul térténd felhasznaldsat, valamint engedély nélkiili
nyilvanossdgra hozatalat.

A szabélyzat meghatdrozza a Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda Adatkezelénél térténd
adatkezelés, feldolgozas, felhaszndlds, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatdst igénylG hatosagoknak, szervezeteknek, intézményeknek térténd pontos és
biztonsigos adattovabbitas rendjét.

A Szabdlyzat elvdlaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozo tajékoztatd mellékletek.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
o kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,
o munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,
o azintézménybe beiratott gyermekekre,
e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatdlya ald tartozd
adatkezelések tartalmazzdk,

¢ tovabba mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat térgyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Bencztir Gyula Utcai Ovoda
o kozfeladatanak elldtdsdval 6sszefiiggésben,

¢ a munkdltatdi jogviszonybdl adéddan,
s az ovodai neveléssel 6sszefiiggésben,
e mas jogviszonybdl vagy tevékenységbdl kerlilt a birtokaba.

A szabdlyzat idGbeli hatdlya:

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatdl hatdlyos.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabalyzat visszavondsara kizardlag uj
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotdsa esetén van lehetdség,

ezzel biztositandd, hogy az Adatkezel6 tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatalyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabdlyozza a tevékenységet.

A Szabalyzat kidolgozasaért és az érintettek részére tortént tajékoztatasért felelds a
Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda igazgatéja.



B. Az Adatkezeld és elérhetdségei:

Név: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda
Székhely: 9700 Szombathely, Benczar Gyula u. 2.
Térzskonyvi azonosito: 663719

Addszam: 16866957-1-18

E-mail: iker.gabriella@benczur.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 501-280

Adatvédelmi tisztviseld: Adat-Bazis Adatvédelmi Kft.
dr. Horvéth Bernadett adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
iroda: 9700 Szombathely, Pével Agoston sétéany 2.
telefon: +36 30 387 24 12
e-mail: drhorvathbernadett@adat-bazis.hu

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabdlyzat megalkotdsanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Benczur Gyula Utcai
Ovoda megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elirasoknak:

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezéséré! (GDPR)

¢ azinformacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

e anemzeti kdznevelésrgl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

* apedagogusok uj életpdlyajirdl sz6lo 2023. évi Lil. térvény

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

s a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

e 3 szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

* A Munka Torvénykényvérdl sz616 2012, évi . térvény

* Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

s Akoziratokrol, a kézlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi
LXVI. tGrvény

s A kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirgl szolé
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet.

* a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérsl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatdrél sz616 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet

s 15/2013. (ii. 26.) EMMi rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl

* 37/2014 (iv.30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésekre vonatkozod tapldlkozds-
egészségligyi elSirasokro!

4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”) vonatkozd
barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
mddon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozd adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato.

Személyes adat kiilonleges kategdridi: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy8z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon vagy
adatallomdnyokon automatizait vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek osszessége, igy killondsen a személyes adatok gydijtése, régzitése, rendszerezése,
tagolasa, tdroldsa, atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznaldsa,
kozlése tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb modon térténd hozzaférhetbvé tétel dtjan,
Osszehangoldsa vagy Gsszekapcsoldsa, korlatozdsa, térlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szémdra t6rténd hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvdnossdagra hozatal: az adat barki szimara térténd hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan mddon, hogy helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon —centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdnya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkdzeit ~ dndlldan vagy masokkal egyiitt —
meghatdrozza.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithaté természetes személy.



Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason atapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megersitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvéltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az irds, illetve tovabbitds maodjdra,
amely teljes egészében elektronikus uton megy végbe szamitégépes halézatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitégépes hdlézatok vilaghaldzata (un.
metahdlézat), amely behdlézza az egész Foldet, Osszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, (zleti, oktatdsi, kutatdsi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznaldkat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informacié kozlésre alkalmas
elektronikus feliilet, mely jellemz&en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozdssal) rendelkeznek, amit egy
bongészd alkalmazdsba beirva az adott oldalra navigdthatunk. A Weboldalak technoldgidja
lehetévé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok kozotti el6re- és visszaugrdsokat
(hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgalé program
komponens. Két alapvetd fajtaja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a mdsik a szerver oldalon
térolt, Un. session cookie. Adatkezelés szempontjabdl a session cookie kezelését kell
szabalyozni. A weboldalakon tdjékoztatni és nyilatkoztatni kell a Idtogatdkat a cookie-k
hasznalatardl.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildott,
jellemzéen automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas aital kikuldott
elektronikus levél, tranzakcids, rekldm vagy egyéb mas kampany célit tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda elkdtelezett a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozok, és az intézménybe jard gyermekek adatainak
védelmében, kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek
onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az
adatvédelmi jogszabdlyokkal &sszhangban kezeli. Mindezeken tul megtesz minden olyan
technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsdgos megérzését garantdlja.

Személyes adat kizardlag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kitelezettség 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 kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz
szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atldthaté mddon
kell végezni (, jogszer(iség, tisztességes eljards és atlathatosag”);

b) gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmd és jogszer(i célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdekl archivédlds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbél vagy
statisztikai célbol térténé tovabbi adatkezelés (,célhoz kdtottség”);

c) azadatkezelés céljai szempontjabol megfelelGek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozédniuk {,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerif intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

e) taroldsanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsdra csak akkor keriithet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen
kézérdekii archivalds céljidbdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében elGirt megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott tirolhatésag”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§
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biztonséga, az adatok jogosulatlan vagy jogelienes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve {,integritas és
bizalmas jelleg”).

g) Az adatkezel§ felelés a fentieck megfelelésért, tovdbba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsdra (,elszdmoltathatésag”).

6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbél
torténd kezeléséhez;

e azadatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e azadatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelGre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

¢ azadatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, klilonosen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel§ kételes az adatkezelési miiveleteket tigy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabdlyok és az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyok alkalmazdsa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonségardl, kdteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi elSirdsok érvényre
juttatdsahoz sziitkségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatds,
tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabél fakadé
hozzdférhetetlenné valds ellen.

A kiilénb&z6 nyilvdntartasokban elektronikusan kezelt adataliomanyok védelme érdekében

megfelel§ technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvintartdsokban tarolt adatok
kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

10

Az AdatkezelSnek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgdt szolgdld intézkedések
meghatdrozdsakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az adatkezelSnek.

Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomdny és technolégia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovabbda az adatkezelés jellege, hatdkére, kériilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, vdltozd valdszindségi és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsdgot garantalja,
ideértve, tobbek kozo6tt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgalitatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasit, integritdsat, rendelkezésre 3allasat és ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell§ idgben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantdldsira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgdlé eljarast.

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda szimitdstechnikai eszkézei, rendszerei,
adatmegdrzésre szolgald helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda
székhelyén taldlhatok.

A technika mai napi allasa, és a Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda legjobb tuddsa
szerint az alkalmazott szamitastechnikai eszk6z6k, szamitégépes rendszer védettnek
tekintheté a jogosulatlan hozziférésekbdl, az adatlopdsoktdl, az adatok torlésérdl,
megvaltoztatdsatol, véletlen megsemmisiilésétdl, a nem szandékos nyilvanossagra keriiléstél.

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda az adott iddpontban elérhetd technikai szintnek
megfelelden biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabdlyi

kivételektdl eltekintve — ne legyenek kozvetleniil dsszekapcsolthatok és az érintetthez
rendelheték.

8. Adattovabbitds

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda tevékenysége sordn a kezelt személyes adatok
csak a kovetkezd esetekben és csak a kovetkezé személyek részére adhatok at:
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o kizarélag a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda dltal kezelt, illetve egyéb
adatkezelGvel kozdsen kezelt adatok adatkezeldsi cél elérése érdekében torténd
dtadasa,

e a2z adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezels, a Szombathelyi Benczar Gyula Utcai Ovoda pedig adatfeldolgozé, a felek
kéz6tti megdllapodasban meghatdrozott esetekben,

e azadatkezeléssel érintett kérésére,

+ biincselekmény vagy szabdlysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozé hatésignak, a szabalysértés miatt eljdré hatdsdgnak és a
szabalysértés miatt eldkészits eljarast folytato szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatdrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzdjaruldsa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovidbba az Adatkezeld jogszabalyi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatésag megkeresése alapjan tovabbithatok. Ez
nem vonatkozik az esetleges torvényben eléirt, kotelezd adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése
el8tt minden egyes adat tekintetében megvizsgalja, hogy valéban fennail-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel$ altal kezelt adatok atadasra keriilhetnek az Adatkezel§ megbizdsa alapjan
szédmdra gyégypedagdgiai, logopédiai, 6vodaorvosi ellatast, informatikai adattérolast,
kényvelési, szamviteli, adéiigyi szolgdltatasokat végzé személyek, szervek, illetve sziikseg
esetén a jogvitdk rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviselSk részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint dtvevok az Adatkezelének biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezeld utasitasai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjik fel attdl eltéréen
az adatokat, Gket titoktartasi kételezettség terheli.

Az adattovdbbitast megelézGen az Adatkezelf, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezeld azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizar6lag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovébbitds céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlentiil sziikséges,

- az adattovabbitdssal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével dsszefiiggésben rendelkezésre all6 informdcidkrol.

Ha az adattovabbitist kovetSen jut az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd tudomdsdra, hogy az adattovabbitds térvényben, nemzetkézi
szerz6désben az az Eurdpai Unid kételez§ jogi aktusaban meghatdrozott feltételei nem
teljesiilnek, arrét a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd személyes adatot akként vesz dt, hogy az
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adattovabbité Adatkezel§ vagy adatfeldolgozd az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljdt,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,

- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak

korlatozdsat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
a személyes adatokat dtvevs Adatkezeld és adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfeleld terjedelemben és mddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelelGen biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitds jogszer(iségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az dltala kezelt
személyes adatok tovabbitdsanak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjdt és cimzettjét, a
tovébbitott személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iré
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezeld nevében mads végzi, az Adatkezel§ kizardlag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garanciakat nyujtanak az
adatkezelés jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomadsara jutott
személyes adatokat kizdrdlag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljdra
adatfeldolgozidst nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel§ rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mds jogi aktusnak kell
szabdlyoznia, amely kitér legaldbb az aldbbiakra:

¢ az adatfeldolgozdé a személyes adatokat kizardlag az AdatkezelG irasbeli utasitasa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra vonatkozé uniés vagy
tagallami jog irja el8, ebben az esetben errdl a jogi eldirdsrél az adatfeldolgozd az
Adatkezel8t az adatkezelést megel&zGen értesiti, kivéve, ha az Adatkezels értesitését
az adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja,

o hiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kételezettséget villalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt alinak,

e vallalja az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyi elGirasok betartasdt,

e az adatfeldolgozé az Adatkezeld elBzetes irdsban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovibbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe,
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¢ tovdbbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovdbbi adatfeldolgozé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozétél
betartasat megkoveteli,

* az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az AdatkezelSt abban, hogy teljesiteni
tudja kételezettségét az érintett jogainak gyakorldsahoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

* segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kételezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére 116
informacidkat,

¢ az adatkezelési szolgaltatas nytjtdsanak befejezését kévetden az Adatkezels dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az AdatkezelSnek, és torli a
meglévé mdsolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagéllami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld,

® azAdatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informaciék, amely a jogszabalyban
meghatdrozott kitelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és elGsegiti az Adatkezel6 dltal vagy az dltala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezeld kijelenti, hogy megfeleld biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje killondsen a jogosulatian hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérillés, tovdbba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné vilas ellen.

Az Adatkezel§ gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamara legyenek hozzdférhetdk, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az AdatkezelSnek azonban tdjékoztatni kell az érintetteket arrdl a kériilményrél is, hogy az
Internet hasznalatdval bdrmilyen modon t6rténd adattovabbitasok még a technika aktudlis
dlldsa szerinti legjobb védelmet nyijté biztonsdgi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céli tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatdrsai, kzremiikédGi dltal haszndlt szamitdgépek egyedi
jelszéval védettek, tovdbba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozisa érdekében is virus
és kartevé szoftverekkel, behatoldsokkal szemben védelmet nydjté tiizfallal, virusirté
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,

legkésébb 72 6rdaval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdséra jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatésdgnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag cim:
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1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; telefon: +36-1-391-1400; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszintsitheten nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

A bejelentés legaldbb az aldbbiakat tartalmazza:

= azadatvédelmiincidens jellege,

s 3z érintettek kategoriai,

» azérintettek hozzavetGleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategoridi,

= azincidenssel érintett adatok hozzdvetéleges szama,

» adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovabbi tajékoztatast nyljté egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhet@ségeit,

¢ azadatvédelmiincidensbdl eredd valdsziniisithetd kévetkezményeket,

e az adatkezeld &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem térténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell a késedelem igazoldsara
szolgald indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozdnal torténik, az adatfeldolgozd az
adatvédelmi incidenst a tudomadsszerzést kévetSen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszin(isithetGen magas kockézattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezék barmelyike teljesiil:

- az Adatkezeld megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositds
alkalmazasa, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockdzat
a tovabbiakban valdszin(isithetGen nem valdsul meg,

- a tdjékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne szilkségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonld tijékoztatisat.
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11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tdjékoztatdshoz valé jogat:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiiggé tényekrSl az adatkezelés
megkezdését megeldzGen tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezel§ az dltala, illetve
a megbizasabé! vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo dltal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megelSzGen vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetSen haladéktalanul az érintett rendetkezésére bocsitja

- az adatkezeld és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd megnevezését és

elérhetdségeit,

- azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetGségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését.

Egyidejiileg az adatkezeld tajékoztatast nydjt

- azadatkezelés jogalapjard,

- a kezelt személyes adatok taroldsdnak id&tartamdrdl, ezen id6tartam
meghatdrozasinak szempontjairdl,

- arrél, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz
vald jogardl

- hozzajéruas barmely idépontban t5rténg visszavondsanak jogarél,

- feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogardi,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovdabbitds cimzettjeinek kérérél,

- a kezelt személyes adatok gy(jtésének forrdsardl,

- azadatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Ha az adatkezel a személyes adatokon a gyfijtésiik céljdtdl eltérs célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zSen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és minden relevans kiegészits informaciéro!.

Amennyiben a személyes adatok forrdsa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
t4jékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tdjékoztatni kell az
adatok forrasarél.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valdé
hozzaférést az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td! 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 kévetkezd informdcidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategdriai;
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¢} azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kdzolték vagy kozélni fogjak, ideértve kiiléndsen a harmadik orszdgbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasdt, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettd! gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd
informécio;

h) az automatizilt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd informdciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az érintettre nézve milyen
vérhato kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett dltal kért tovabbi masolatokért az Adatkezels az
adminisztrativ kdltségeken alapuld, észszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendetkezésre bocsétani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A midsolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezeld megfelel8 intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informaciét és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatdst tomor, atldthats,
érthetd és kénnyen hozziférhetd formaban, vildgosan és kdzérthetGen megfogalmazva
nydjtsa.

A tajékozddashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhet8ségeken keresztiil gyakorothato.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel5t51 a ra vonatkozd személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozé kérése esetén az Adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkdil
helyesbiteni a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit§ nyilatkozat utjan t6rténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a rd vonatkoz6 személyes adat
térlését kérni az aldbbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t8l a ra vonatkozd 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:
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a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbél, amelybél azokat gydjtotték
vagy mds médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsit, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kozérdekbd!, kézhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében térténd adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban
el6irt jogi kitelezettség teljesitéséhez téréini kell;

f) a személyes adatok gylijtésére az informdaciés tarsadalommal &sszefiiggs
szolgaltatdsok kindldsaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni kbteles, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien
elvérhaté |épéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte télilk a szoban forgd személyes
adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok mdsolaténak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett torlési jogdnak korldtozasdra csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fenndlidsa esetén
kerlilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszer(inek tekintheté:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozddds szabadsagahoz valé jog gyakorldsa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek vald megfelelés, vagy

c) ha kézérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvény gyakorldsa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érinté kdzérdekbdl,

f) ha kézérdekd archivalas céljabdl, vagy

g) ha tudomdnyos és térténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez szitkséges.

A GDPR 18. cikke alapjén az érintett jogosult az AdatkezelSt6| a rd vonatkozd személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az AdatkezelS korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idGtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel§ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korldtozasat;
c) az Adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhegz; vagy
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d) az érintett tiltakozott a kdzérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében t6rténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil,
hogy az Adatkezeld jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elBterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unig, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdél lehet kezelni.

Az Adatkezel$ az érintettet, akinek a kérésére korlitoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl elzetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjdn az érintett jogosult az Adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az aldbbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kézérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezelS (harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az AdatkezelS a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbd! térténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uizletszerzéshez kapcsolédik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében térténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

A tiltakozéshoz valé jogra legkésGbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel sordn kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatdst egyértelmiien és minden mds
informdciotd! elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacios tarsadalommal Gsszefiiggs szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsoléddan és a
2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki elirdsokon
alapulé automatizalt eszkbzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai
célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a rd vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdeki okbdl végzett feladat végrehajtisa érdekében van sziikség.
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A GDPR 20. cikke alapjdn az érintett jogosult a rd vonatkozé személyes adatok
hordozhatésagara az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, dltala egy adatkezelS rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkdil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajaruldsa, vagy az Erintettel kotétt

szerz8dés teljesitése

b) és az adatkezelés automatizdlt médon térténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen
tovébbitasat.

Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kbzérdeki vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésdgdhoz valé jog nem érintheti hdtranyosan masok jogait és
szabadsdgait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjdn az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzajarulast barmely idGpontban visszavonni az aldbbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsdt barmikor visszavonja. A hozzdjdrulds
visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszertliségét. A hozzajérulds visszavondsdt ugyanolyan egyszer(i médon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

12. Intézkedési hataridé

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétél
szamitott 1 hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyomdn hozott
intézkedésekrél. Sziikség esetén ez 2 hdnappal meghosszabbithato.

A hataridd meghosszabbitdsardl az Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 hénapon belill téjékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezelé nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hénapon belll tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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Az Adatkezel6 a kért informdcidkat és tdjékoztatdst (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkoz6 tajékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétiGdé jellege miatt — tdlzd, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas nydjtdsdval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jiré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését
kévetelheti az érintettdl, amelynek teljesitése hianyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
toérténd intézkedést, és amely koltségekrdl, dijakrol az Adatkezeld az Erintettet elézetesen
téjékoztatja.

13. Az Adatkezelési Szabdlyzat médositasa

Az Adatkezeld fenntartja magdnak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot egyoldali déntésével
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabdlyzat meliékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az
adatkezel§ tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a birdsag, az iigyész, a nyomozohatésag, a
szabalysértési hatosdg, a kozigazgatasi hatdésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatdsag, illetSleg a jogszabdlyi felhatalmazds alapjan mas szervek
tdjékoztatds addsa, adatok kézlése, tadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezeld a hatésagok részére — amennyiben a hatdsdg a pontos célt és az adatok kérét
megjelélte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely 2 megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetGségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel6 megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkozé térvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatdsag (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf.. 9., Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu) eljdrasat kezdeményezheti.

Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezel§ nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az AdatkezelGvel szemben birdsdghoz is fordulhat. A birésag az ligyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
koteles bizonyitani. A per elbirdlasa a térvényszék hataskdrébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztdsa szerint - a lakéhelye vagy tartozkodadsi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja. A perben fé! lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
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a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsidg Hatésédg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.
Ha a birdsdg a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozét kbtelezi

- jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

- azadatkezelés jogszer(iségének helyredllitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatarozott magatartas

tandsitdsara,
- sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdyij irdnti igényrél is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgdri Torvénykényv, a GDPR,
tovébba az Info térvény vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Az érintett haldldt kévetd 6t éven beliil jogszabdlyban meghatarozott, az elhaltat életében
megillet§ jogokat az érintett altal arra Ggyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
telies bizonyité erejli magdnokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéja annak hidnydban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ OVODAI NEVELES! ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUUGGO ADATKEZELESEK

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kdznevelési informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda az évodai nevelési alapfeladatainak biztositasa
érdekében kezeli az 6voddba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi
Hivatal Miikodteti, amely egy, a kéznevelés feladataiban kdzremiikodsk altal szolgéltatott
adatokra épiils, orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy
jelszéval védett szamitégépes rendszer. Az adatok eléréséhez szitkséges jogosultsagot az
6voda igazgatoja hatdrozza meg. Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgaténak, valamint az
6vodatitkdrnak.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatdsi Hivatal

Az adatkezelés célja:

Az oktatdsi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kdzneveléssel kapcsolatos dllami hataskdrok
gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a k6znevelésben részt
vevdk jogainak gyakorldsahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartdsban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
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 kdzérdeki vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz
szitkséges, valamint az oktatasi nyilvantartdsrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. tdérvény 4.§ (1) a)
pontja, (2) bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.

Kezelt adatok kore:
Az évodai nevelésben részvételre kételezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XiV. pontja
alapjan az aldbbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,
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- az dvodas kortiva vald gyermek kotelezd felvételt biztosité vodajanak:
o OM azonosité szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdjs,
- agyermek Gvodas koruivd valasanak id6pontja,
- afelmentést engedélyez6 szerv déntése alapjdn a felmentés ténye és hatdlya.

Emellett az 6voda a KIR rendszerben kételes vezetni a gyermekekkel torténd esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keriil:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset idépontja és helye
- esemény
- sériilt testrész
- sérilés
- asérilés elldtasara tett intézkedés
- abalesetnél feliigyel pedagégus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyzd neve és alairdsa

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 8sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatdsi Hivatal
hiromévente vizsgdlja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozdi

Adattovabbitas:
lelen szabdlyzat . fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonosito szama,

- az 6vodas korGva valé gyermek kételezd felvételt biztositd dvodajanak:
o OM azonositd szdma,
o neve,
o cime,
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o fenntartdja,
- agyermek dvodas koruva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a feimentés ténye és hatélya

Adattovabbitds jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjin az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tajékoztatast az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az OVIKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi o6vodak gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nydjtson
olyan médon, hogy az dvodak fenntartéi szamara is biztositsa a szimukra fontos informaciok
megtekintésének lehetdségét. Az adattarolds médja a jogszabaly dltal megengedett kirben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil térténik.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kdzpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)
Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gébor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:

A kéznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellité nem kéznevelési intézmény (a
tovibbiakban egyiitt: kéznevelési feladatokat ellité intézmény) koételes a tanulmanyi
rendszerben a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
elgirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrél Osszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgdltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizdrélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kilénleges személyes adatok vonatkozasiban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjin az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelGre ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdséhoz szilkséges,
valamint a nemzeti kdznevelésrél szl6 2011. CXC. tdrvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIIi.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérsl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl.

Kezelt adatok kére:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja szilletési csalddi és utoneve, neme,
dllampolgdrsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgslé
okmdny megnevezése és szima, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
teriiletén valé tartdzkodds jogcime és a tartézkodésra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,
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b)a gyermek, tanulé sziilGjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csalddi
potlékra jogosult személynek neve, sziifetési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlGdésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek dvodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df} a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonositd,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni murikarenddel kapcsolatos adatok,
eb)a tanuld magatartisinak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és mingsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnSttoktatds esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kdrtéritési Gigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul¢ didkigazolvanydnak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduldson,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfé1di tanulmanydton,

Az adatkezelés idGtartama:
Az Adatkezel§ az adatokat a jogviszony megsz(inésétél szamitott 30 évig kezeli.

Megismerésre jogosultak kére:
- aSzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovdbbitas:

Az Adatkezel6 koteles a jogszabdlyban el8irt nyilvanatartisokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulékrél 6sszesitett adatokat
szolgahtatni.

A személyes adatok tovabbitdsinak 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.
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Adattovibbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informécid:
Az oviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informaciok talalhaték
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action ?page!d=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbent ellatdsként a
gyermek életkordnak megfelelé gyermekétkeztetést kell biztositani az 6vodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az 6voda a gyermek szamdra az dvodai nevelési napokon délben meleg
féétkezést, valamint tizérai és uzsonna formajiban két kisétkezést koteles biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (IvV.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatdsi intézményekben minden, szakorvos altal igazolt diétads étkezést igénylS személy
szamara az allapotdnak megfeleld diétds étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a
sziildkt6l egy, a gyermek étkeztetésére vonatkozé nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel
érzékenységgel rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazolast arrél, hogy a gyermek
tartésan beteg vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazolasokat az 6védanak tovabbitania kell
a GAMESZ és az élelmezést ellatd Elamen Zrt. szamdra. Az 6vodapedagdgus az adott csoport
felvételi és mulasztasi napldjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezel§: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Adatfeldolgozé: Elamen Zrt. (Hungest Csoport) 9700 Szombathely, Simon I u. 1.}
Szombathelyi K6znevelési Gamesz
(9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kozétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
OGvoda a személyes adatokat kizérélag fenti cél megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelGre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2} bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétdjat igazolé orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kére:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa

- étkezési napok szédma
téritési dij 6sszege

29



Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a térvényes képvisel nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjdban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

- csaladjdban hdrom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte ef a gydmhatdsag, vagy

- csaladjdban az egy fére jut6 havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté dsszegének 130 %-at.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012, (VIiL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok megérzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kdre:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elgzetes
tajékoztatdsat kdvetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

a gyermek neve
- csoportbeosztdsa
étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képviseldi nyilatkozat arré),

- akinek a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsaldd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjdban hdrom vagy t&bb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jdvedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositdsi és
nyugdijjarulékkal cs6kkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelGre
ruhdzott kdzhataimi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasshoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartos betegségét, diétdjat igazold orvosi okmanyok.
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4. Ovodai felvétel és atvétel, felvételi és mulasztési naplé

A gyermekek 6vodai beiratkozdsdra a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatdrdl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a targyév daprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. Az dvodai
beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossdgot igazold
hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziil§ személyazonossagat igazolé hatdsagi igazolvanyokat
és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat. Az évoda igazgatdja

a} az dvodai felvételi, dtvételi kérelemnek helyt add déntését irasban,

b) a kérelem elutasitdsdra vonatkozo dontését hatdrozati formaban
kozli a szilgvel.

Az dvodai nevelésben vald részvételre kételezett gyermek dtvétele esetén az 6voda igazgatdja
a dontésrdl értesiti az el6z8 ovoda igazgatdjat. A kijeldlt dvoda igazgatdja a megkiildott
szakértdi vélemény vagy a jdrasi hivatal hatdrozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az évodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az dtadd 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

Az dvodanak felvételi elGjegyzési napldt kell vezetnie, amely az dvoddba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Afelvételi és mulasztasi naplé az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczr Gyula Utcai Ovoda

Az adatkezelés célja:

- dvodai felvételi elGjegyzési, mulasztasi naplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
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 alapjdn az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelGre

ruhdzott koézhatalmi jogositvdny keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIi. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore: Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
A felvételi elGjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:

a) ajelentkezés sorszamdt, idGpontjat, Adattovabbitds:
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgdrsdgdt, lakohelyének, Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrélag az érintett elézetes
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar tdjékoztatasat kvetden, kifejezett kérése esetén.

allampolgarsag esetén a tartdzkodas jogeimét,
¢} a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az dvodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még benyujtottdk,
e

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idpontjdban részesiil-e bolcsddei vagy
dvodai ellatasban,

f) a szilé felvétellel, elldtassal kapcsolatos igényeit,

g) afelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6voda igazgatdjanak javaslatat,

i) afelvétellel kapcsolatos ddntést, annak idGpontjat,

j) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id&pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idGpontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatdsi azonosité szdmat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgdrsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartézkodds jogcimét, a
jogszerii tartézkodast megalapoz6 okirat szamat, lakéhelyének, tartézkoddsi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje nevét,

b) a felvétel idGpontjat,

c) azigazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkézbeni telefonszamat,

e} a megjegyzés rovatot,

f) ajogviszony létesitésének idpontjat

a) tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényili gyermekek nevelését is elltja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllitd szakértSi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak
idGpontjat és szamat, valamint az elvégzett fellilvizsgdlatok, tovabba a kévetkezd kételezd
fellilvizsgdlat id6pontjdt.

Az adatkezelés idGtartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol tordini, ha az évodai elhelyezése
megsziint.
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5. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentdlasara szolgdl. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport évodapedagégusa
kételes vezetni. A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoddban a csoportnaplékat az
oviKrétdban vezetik, 6t évig megdrzik. A csoportnaplékhoz az adott csoport
évodapedagdgusain kiviil az igazgatd fér hozza.

Adatkezeld: Szombathelyi Bencz(r Gyula Utcai Ovoda

Az adatkezelés célja:

- dvodai csoportnaplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
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 alapjdn az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelSre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz szikséges,
valamint a 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kére:

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és Gvodai jelét,

e afilk és ldnyok szamanak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igény(i gyermekek szamat, tovdbba azon gyermekek szamat, akik
bélcsédei elldtasban részesiiltek,

® a nevelési évben tankotelessé vilé gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétlédé kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontdsban,

e nevelési éven beliili idGszakonként

a. anevelési feladatokat,
b. a szervezésifeladatokat,
c. atervezett programokat és azok idépontjait,
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d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az évoda pedagégiai programjaban
meghatdrozott tevékenységi formdk tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

+ afeljegyzést a csoport életérél.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplék megérzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgoz6i.

Adattovdbbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlddési naplé

Az 6voda koteles a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentdini, ezért olyan naplét kell
vezetnie az oviKrétaban, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
litemét, a differencialt nevelés irdnyat.

Adatkezels: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Az adatkezelés célja:

- ovodaifejlddési napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotattsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 9ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelSre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kdre:

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécié tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatéit,

¢) agyermek fejlGdését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megdllapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlGdést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgdlatanak megallapitdsait,

f) asziilg tajékoztatasarol sz616 feljegyzéseket.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlddési naplék megdrzési ideje 5
ev.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozéi.
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Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizdrélag az érintett elGzetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.
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7. Hétranyos, valamint halmozottan hitranyos helyzet megéllapitdsa

A Magyarorszag helyi &nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CXXXIX. torvény 13. §-dban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérs! sz616 199. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjin a gyermekvédelmi rendszer miikédtetése allami és
6nkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédeimi
gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedés a gyermek hatrinyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennallisanak megallapitdsa a Gyvt. VIII. fejezetében
foglalt kévetelményekre tekintettel. A hat6sdgi hatdrozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségiigyi és Koézszolgdlati Osztilya allitia ki. Amennyiben
valamelyik dvodapedagégus tudomdsara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfeleld mennyiségii és/vagy mindségii taplalékkal, feliigyelet nélkiil hagyjsk a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhetdk fel a testén), kételes jelezni az 6voda zart levéiben a
Palos Kdroly Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozo: Palos Kéroly Csalddsegit§ és Gyermekjoléti Szolgélat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatrinyos helyzetének megéllapitasardél
52616 hatarozat nyilvantartdsa

Adatkezelés célhoz kbtSttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megval6suldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté madon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelére
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasshoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatésagi hatdrozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAJszima

- torvényes képviselGjének adatai
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sziiletési helye, ideje
pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetiinek.

A Palos Kdroly Csalddsegits és Gyermekjoléti Szolgdlat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonositd adatai
- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés idStartama:

A 20/2012. (VHI.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjlisagvédelemmel
kapcsolatos iratok megdrzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes
tajékoztatdsat kdvetden, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankdtelezettség

Az Nkt. 45.§-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betdlti, tankdtelessé vélik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitdsi
napjan kezdédik.

A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Szil6i kérelem hidnyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosdg is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankotelesek nyilvantartasarol.

A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankételesek
nyilvantartasarél, a nyilvantartasbdl adatot kozol a teriiletileg illetékes kételezd felvételt
biztositd évodak, iskoldk fenntartdi szamdra. A felmentést engedélyez8 szerv hivatalbdl,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az 6voddba jérasi kotelezettség és a
tankdtelezettség teljesitését.

Adatkezel6: Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda

Adatfeldolgozo: Szombathelyi Tankeriileti Kzpont
Kéznevelési feladatot elldté hatdsdg
illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzéje
Vas VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok elldtdsa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizdrdlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 8ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjdn az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:

1. Szul§ nyilatkozata:
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gyermek neve
- oktatasi azonositdja
- sziiletési helye és ideje
- anyja neve
- lakcime
- valasztott oktatasi intézmény

2. SzakértGi vélemények
Oktatasi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VHII.31.) EMMI rendelet 1. meliéklete szerint a tankdtelezettséggel kapcsolatos
iratok megdrzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitds:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett elézetes
tajékoztatasat kévetden, kifejezett kérése esetén.
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9. SzakértGi vélemény irdnti kérelem

Az 6voda feladatainak elldtdsa kirében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését. Az
6vodapedagdgus kételessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértdi vizsgdlatra kiildeni a gyermeket. A szakértéi vizsgdlat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

- hivatalbdl

- hatésagi megkeresésre

- aszillg kérelmére, illetve

-~ haazeljérast nem a sziil§ kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatdsi intézménye
kezdeményezheti a szul§ egyetértésével.

Az eljards meginditdsdhoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezé formanyomtatvanyt
kell kitdlteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat szamdra.

Adatkezels: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- @ Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kbtotisége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvalosuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositviny keretében végzett feladat végrehajtaséhoz szitkséges.

Kezelt adatok kére:
- agyermek neve

- oktatasi azonositéja
- lakcim/tartézkoddsi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
o neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszdma
o email cime
- apja:
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o neve
o lakcime/ tartézkoddsi helye
o telefonszama
o email cime
gondviseldje:
o lakcime
- haagyermek, a tanulé dllami nevelésben részesil, torzsszama
- agyermek eddigi intézmdnyes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsdra vonatkozé adatok
- agyermek jellemzése
- szl nyilatkozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakért6i vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megérzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbités:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizérélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kévetden, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

- agyermek neve
- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartdzkoddsi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
o neve
o lakcime/ tartézkoddsi helye
o telefonszdma
o email cime
apja:
o neve
o lakcime/ tartozkoddsi helye
o telefonszéma
o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
= haagyermek, a tanul6 allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsdra vonatkozo adatok
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- agyermek jellemzése
- szl nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
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10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrd! fényképfelvétel a dolgozék és a gyermekek térvényes
képvisel§i dltal az aldbbiak szerint készlilhet és tehet§ koézzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozok az évoda tulajdondt képezd digitalis fényképezégéppel készitik.
Az igazgat6 déntése alapjan az adatvédelmi szabalyok betartdsa érdekében az intézményben
a dolgozé sajat tulajdondban 3ll6 mobiltelefonnal és digitalis fényképezégéppel nem
készithetd felvétel. Az elkésziilt felvételeket hatdrozott ideig, a hozzdjarulds visszavonasaig,
de maximum a gyermek 6vodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az aldbbi 6vodai tinnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagdgus, ha a rendezvényen hivatdsos fotds nincs jelen:

e ¢vodai kirandulas
o Mikulds nap
e Kardcsony

e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap
e FEvzard

o Ballagas

e Anyak napja
e Csoport szillinap
e Egész 6vodara kiterjeds egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a
gyermekek torvényes képviselGinek hozzdjarulé nyilatkozatat, melyben a torvényes
képviselSk nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekré! fénykép késziiljon,
illetve a kép kdzzétehetd-e, és ha igen, milyen férumon (pl. zért Facebook csoport, ahol
intézményi dolgozd a moderdtor, a csoport tagjai pedig kizarélag a gyermek térvényes
képviseldi, Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvdnos rendezvényeken akkor készithetnek a sziilsk fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi tbrvényes képviselGje hozzdjdrul. A nyilvdnos dvodai
rendezvényeken a sziil8k &ltal készitett képek csak abban az esetben hozhaték
nyilvdnossdgra, amennyiben a fényképen kizarélag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen
szerepld gyermekek tdrvényes képviselGjétsl hozzdjarulassal rendelkezik.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozo:



Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kdzzététele

Adatkezelés célhoz kotéttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Gvoda a személyes adatokat kizdrdlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek képmdsa.
Az adatkezelés idGtartama:

A hozzdjdrulds visszavondsdval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek évodai
jogviszonyanak megsziinését kovetSen torlésre keriilnek. A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda nem villalja a felel§sséget a mar tordlt, de az internetes kereséprogramok
kézremikodésével mégis archivaldsra keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek eltavolitisarél a
keresSoldal miikodtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozai.

Adattovabbitas:
lelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatdsat kvetden, kifejezett hozzdjaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda nem véllalja a felelGsséget a madr

térolt, de az internetes kereséprogramok kozremiikédésével mégis archivalasra keriilt,
kordbbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a keresdoldal miikédtetSjének kell gondoskodni.

46

11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatdsos fotds dltal

Az intézményben a gyermekekrdl miitermi fényképfelvétel késziithet hivatasos fotds &ltal
évente tobb alkalommal. Jellemz4 alkalmak: anydk napja, karécsony, ballagési fotdzas (ezeken
kiviil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatdsos fotést igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjitél a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztiil, felhé
alapu tarhely hasznalataval, stb.) mutatjdk be a fotdsok a sziil6knek, akik eldénthetik, 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 vdlaszthassanak a képek koziil.

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a
gyermekek torvényes képviselSinek hozzdjarulé nyilatkozatdt, melyben a térvényes
képvisel6k nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fotds dltal készitett
miitermi képek késziiljenek annak ismeretében, hogy a fotosok fényképezési naponként vagy
évodai csoportonként tudjdk a gyermekek képeit feltdlteni, tehit egy-egy gyermek képét t5bb
sziilg is [athatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozz3, a gyermekrél a hivatisos fotés képet nem
készithet.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda Adatfeldolgozé:
hivatésos fotds

Az adatkezelés célja:
Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz k6téttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizérolag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzdjaruldsa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl6, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek képmdsa.

Az adatkezelés idStartama:

A fotds a fényképeket a képek el8hivdsdra vagy letéltésére nyitva all6 idészak lejarta utan
torini.
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Megismerésre jogosultak kore:

A gyermek térvényes képviseldi.

Adattovabbitas:
nincs

12. Gyermekalkotasok kdzzététele

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a
gyermekek térvényes képviselGinek hozzdjarulé nyilatkozatat, melyben a tdrvényes
képvisel6k nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok,
gyurmaatkotasok stb.) kdzzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezels: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kozzététele, palydzatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kitbttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulisa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviselGjének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kére:

- Agyermek alkotasa {pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés idGtartama:

A verseny vagy palyazat lejdrtdval a gyermekalkotdsok megsemmisitésre vagy visszaaddsra
keriilnek.

Megismerésre jogosultak kére:

- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Gvoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett elzetes
tajékoztatasat kéveten, kifejezett hozzdjaruldsa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6krél és a munkaviszonyban allékrél kizérdlag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthaték nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgélatok  végezhetdk, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz,
megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-j6léti juttatdsok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kdvetelményt mdr a betéltetlen dllashelyekre térténd pdlyaztatasok sordn is be kell
tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktdl kizar6lag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony Iétesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) vagy a pedagdgusok Uj életpalydjardl, illetve a Munka Torvénykényvébdl
szarmazé igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkdltaté a foglalkoztatott okmanyairdl (példdul személyi igazolvény, bizonyitvanyok,
erkéicsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
erdvel, hogy hiteles mdsolata egy érvényes hatésagi okmanynak, tovdbba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitasdra sem. A foglalkoztatottaktél csak az okirat bemutatdsa
kovetelhetd, azokré! maésolatot késziteni, majd a készitett mdsolatot tirolni nem lehet,
elegend6 azok bemutatasa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkdltatd altal. A
munkaltaté ebbdl kifolydlag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakériik betéltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazoldsara, hogy a munkakér
betéltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda anonim dllashirdetést nem ad fel, az
alldshirdetésben minden alkalommal megjeléli az adatkezel§ személyét. A pedagégusok Uj
életpdlydjardl sz6l6 torvény elbirdsainak megfelelSen kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pélyazaton részt vett
és a pélyazati kiirdsnak megfelelt. A pdlydzatot a kinevezési jogkér gyakorldja irja ki.

A palyazonak a pélyazathoz csatolnia kell:
- akiilén jogszabdlyban vagy a pélyazatban eldirt kévetelmények igazoldsira vonatkozd
okiratokat,
- valamint arrdl sz6l6 nyilatkozatdt, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a pélyazati eljarassal osszefiiggésben szitkséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda betéltetlen dlldsaira a kévetkezd harom médon
jelentkeznek:

- személyesen

- postai uton
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- elektronikusan {e-mail-ben)

A benyujtott palyazat csak a palydzé beleegyezésével kézdlhetd harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Amennyiben allashirdetés feladasdra keriil sor, az kizarélag akként torténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmiien megdllapithaté legyen az Adatkezel8 neve és elérhet8sége.

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda a betgltetlen allashelyre jelentkezdk 6néletrajzit
és a réluk készitlt elemzést a pdlyazatok elbirdldsa utin egy évig megérzi, az igazgatdi
irodaban, zirhato szekrényben. Amennyiben megiiresedik allas, a jelentkezét felkeresik.
Amennyiben a pdlyazati dokumentum megdrzéséhez a pdlydzé nem jérul hozzd, azt az
elbiralas utdn az AdatkezelS azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90
nap eltelte utdn megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betdéltetlen allashelyekre miel§bb megtalalni a lehetd legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda az allashelyre jelentkezd, de felvételt nem nyert

személyek adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kdtbttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvalésulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethets médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajiruldsa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megaddsaval.
- apedagdgusok 0j életpalyajardl sz4lé 2023. évi LII. tdrvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkdlcsi bizonyitvany szimat, az abban foglalt megéllapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betdltétt munkakérékrél,
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egyéb, a pdlydzé dltal énként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakdr betdltését
befolyasolé egészségiigyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés id6tartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kdvetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a pdlydztatasi eljaras lezaruldsaig, az allashely betoltéséig.
A palydzé ezirdny kifejezett hozzajaruldsaval a palyazati eljdrast kdvetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak kére:
- a Szombathelyi Benczir Gyufa Utcai Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovabbitas:
Az al\asra jelentkezék adatai nem keriilnek tovabbitdsra.

2. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban &llék adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztato nyilvéntartasba veszi az §sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartasahoz, illetve az illetményszamfejtéshez szitkséges adatot, amelyet a jogviszony
fennalldsa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a foglalkoztatott 8 napon beliil koteles
jeleznia munkaltatd felé. A valtozdst igazolé dokumentum alapjan az ij adatok 2 munkanapon
belill frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda székhelyén keriilnek
taroldsra olyan médon, hogy a személyes adatokat tartalmazé kartonok olyan irodéban
rendelkezd személyek rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy
irasban vezetett személyi dossziéja, amelyben megtalathatok a dolgozdk legfontosabb adatait
tartalmazd iratai. A személyi dosszié megtekintésére csak a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (az
igazgatd és helyettese), illetve ellendrzés céljabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié
ezentil tartalmazza a dolgozé kordbbi jogviszonyigazoldsait. Megtaldlhaté még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgozd legfontosabb adatai taldlhatoak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és mddositasairdl.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozdk esetén vezet egy irasos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tal tlizfallal védett szamitastechnikai eszkdzén, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozdi adatokat.

Adatkezeld: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstdr
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Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:
Munkaltatoi kotelezettségek teljesitése, jogszabdlyban meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése, bejelentések, bevalldsok készitése, illetményszémfejtés.

Adatkezelés célhoz kdtottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizdrélag fenti cél megvaldsuldsa 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
a pedagogusok 4] életpdlyajarol szolé 2023. évi LI térvény 39. §, 133. § és 4. meliléklete

- a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- atdrsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra vald jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. torvény 2. § (5) és (7) bekezdése,
tovabba 44. § (1) bekezdése
a térsadalombiztositasi nyugelldtasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §

- a3z adodzds rendjérdl sz616 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategoridi az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja A koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvintartisa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznaldsa, térolasa, térlése (kinevezési okmany
és egyébh sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategéridi Név, sziiletési hely, sziiletési idg, anyja neve, lakcim,
tartdzkoddasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositéd jel, a kinevezés
id6pontja, munkakér, besorolds, havi illetmény és
pétiékok, munkavégzés helye, koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
térsadalombiztositdsi adatok, bankszamlaszam,
el6z6  munkdltatéi  igazolds,  végzettségre,

képzettségre vonatkozé adatok, személyazonosito
okmany adatai, lakcimkartya adatai, dnéletrajz

Az adatkezelés idGtartama Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szilkséges iratok:

nyugdijkorhatdr elérését kovetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Kozlés célja (ha van cimzett)

E] munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvdntartds vezetése, munkabér szdmfejtéshez
sziikséges adatok

Az adatok forrasa

Kdzvetleniil az érintett

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstar

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

munkabér szamfejtéshez szitkséges adatkezelés

Kozlés célja (ha van cimzett)

a koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
személyzeti nyilvantartds vezetése, illetmény
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (sziikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsdgok bedllitdsa, nyilvdntartasba vétel,
iratok készitése

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstdr

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

illetmény szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szikség esetén) Magyar
Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok bedllitdsa, nyilvantartasba vétel,
iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakori leirds és az Mt. 46.§ szerinti tdjékoztatd
elkészitése, mddositdsa, nyilvintartdsa érdekében
az adatok rogzitése, felhaszndldsa, téroldsa, torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, munkakor, iskolai végzettség, szakképzettség,
szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakérrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kotelez6 nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznaldsa,
taroldsa, torlése (kinevezési okmdany és egyéb
sziikséges adatok)

Az adatkezelés idGtartama

Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  vagy
munkaviszony megsziinését kbvetd 3 év

A kezelt adatok kategoridi

Név, szliletési hely, sziiletési id§, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, adoéazonositd jel,
tarsadalombiztositdsi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének id8pontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tiarsadalombiztositdsi adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolds,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kbézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvdany
gyakorlasanak  keretében  végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrdsa

kdzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Munkakori feladatok meghatdrozdsa, jogszabaly
altal elGirt tajékoztatdsi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé {ha van)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Az adatkezelés idétartama

Jogviszony megsziinését kévetd 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatdr elérését kovetd 5 év

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakori leirasok és a szitkséges tdjékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek(i vagy az
adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasidhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Altamkincstar,

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
Jjogszabdly szerint sziikséges egyéb foglaikoztatotti
bejelentések, . nyilatkozatok . munkaitaté ditali
kezelése, nyilvantartdsa (pl: bankszdmla adatok,
foglalkoztatassal Jard -+ . egyéb jogviszony
nyilvantartasa). :

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
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A kezelt adatok kategéridi

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodadsi hely, Addazonositd jel,
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Tarsadalombiztositdsi azonosité jel, a kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakdr, FEOR szam, gyermekek adatai {sziiletési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonositd
jel, TAJ szam), tdrsadalombiztositasi adatok,
onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
dnsegélyez8  és  egészségpénztari  adatok,
bankszamlaszém, el6z6 munkdltatéi igazolds,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
torzsszam

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban el§irt adatszolgdltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

K6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitasat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kovetd 5 év

Jogviszony megsziintetése

Az adatkezelés célja

Pélyszati fethivds nélkil beérkezG oOnéletrajzok
kezelése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek{i vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsénak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

A kezelt adatok kategoridi

A jelentkez$ altal benyujtott 6néletrajz, killonosen
az abban jellemz&en szerepld kovetkezék adatok:
név, szilletési hely, idG, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, kordbbi munkahelyek

Az adatok forrdsa

Kézvetlenill az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kézlés célja (ha van cimzett)

logszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstdr

Az adatkezelés idGtartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Kdzlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatdsok elkészitése és benyljtdsa

Cimzett (ha van)

tgazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

Az adatkezelés célja

A jogviszony ({munkaviszony vagy koznevelési
foglatkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziintetésére (modositdsara) vonatkozd irat
szama, tartalma, kelte és hatalya, munkavégzés aldli
felmentés napja, munkarendje, betegallomdny
esetén annak elsé és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jaré évi szabadsagnapok szama, ebbél
kivett szabadsagnapok széma, évi tanulmdnyi
szabadsagnapok szama, ebbd! kivett tanulmanyi
szabadsiagnapok széma, illetményeléleg tartozas
0sszege

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoridi

Szakmai Onéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsziinését kovetben
megsemmisitésre keriilnek.

| Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzdjaruldsa

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovet6 3 év
Nyugdi] megallapitdsat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kdzérdekl vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgaté

Kozlés célja (ha van cimzett)

pdlyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi_aolgozék esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategéridi

Ugyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosito igazlvany szdma, FEOR szam, név,
lakhely, sziiletési hely és idd, anyja neve, hdzastars
neve, munkakonyv szama, munkakér megnevezése,
kulesszama, személyj alapbér 6sszege, beszamitott
munkaviszonyban taltétt idS kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazolé okmdny kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltaténal, beszamitott id6k,
beszdmitott iddk alapjdn a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitdsi hatdrozatok kelte és szama,
kordbbi  munkahelyeken azon  tdmogatdsok
megnevezése, amelyekben  részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tdmogatisban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosité
Igazgatésaganal részesiil-e valamilyen ellitdsban,
amennyiben igen, az elldtdis megnevezése,
térzsszama, havi 6sszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatdr elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi  jogositvdny
gyakorldsdnak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasdhoz szitkséges

Az adatok forrésa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgoz6 (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szédmitasi lap

A kezelt adatok kategoridi

név jelenlegi beosztas, képesitések, felsgfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megsziinésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a kordbbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitds a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdeki vagy
az adatkezelGre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szitkséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatok forrasa

Kbzvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgaté

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatéd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvdltozdsi lap (csak régebbi dolgozék esetén
keril vezetésre)

Az adatkezelés célia

Nyilatkozat a pedagégus elémeneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategériai

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
véltozds id6pontja

Az adatkezelés idtartama

Jogviszony megsziinését kévet6 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szilkséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd S év

A kezelt adatok kateg6ridi

név, sziiletési hely és idg, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tdvollat id6tartama

Az adatkezelés idGtartama

a 20/2012 (VIi.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok meg@rzési ideje 50 év
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Az adatkezelés jogalapja

kézérdek{i vagy az adatkezelére ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
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végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. &) pont)

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kzlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kdzlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvdntartdsa (kinevezés és annak
mddositdsa)

A kezelt adatok kategoriai

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosité igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkdltaté megnevezése, jelenlegi
beosztds, besorolds, illetmény, jogviszony kezdé
id6pontjdnak a megdllapitasa

Az adatkezelés célja

A  kdznevelési foglalkoztatottak  személyes
adatainak - a  KIRA, rendszerben: torténd
nyilvintartdsa érdekében -az: adatok’ rogzitése,
‘felh?sznélésa,itérolésa', torlése, valaminta személyi
juttatisok kiemelt elSiranyzaton elszémolandé
kiaddsokkal kapcsolatos szamfejtési és:-az ehhez
kapcsolddo kifizetGhelyi feladatok elldtadsa sordn az
ezekkel kapcsolatos, az dllami adéhatésig felé
teljesitendS bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovabba a bevallisokon alapulé befizetési
kotelezettségek teljesitése.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kdvets 3 év
Nyugdijmegdllapitdshoz szitkséges iratok:
nyugdijkorhatdr elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kézérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrdsa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kdzlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkoddsi hely, Addéazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakér, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid§, Munkavégzés helye, Probaids tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakér betoltésére
jogositd iratok, kozalkalmazotti és koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kozalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztdlyba és fokozatba
sorolasa, az eléz6 jogviszony(ok) beszdmitasahoz
sziikséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitasa, garantdlt illetmény, illetménye
6sszesen), Gyermekek adatai (szlletési anyakonyvi
kivonat, tartds betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztiri  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, pdtlékok és egyéb juttatasok,
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Az adatkezelés idGtartama

Munkaviszony megsziinését kovetSen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél maradé iratok esetében a megérzési
idg:
- Ajogviszony megsziinését kovet 3 év
- Nyugdijmegallapitishoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betoltését kovets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi  jogositvany
gyakorlasdnak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz szitkséges

Az adatok forrasa

Kdzvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célia (ha van cimzett)
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Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormdanyhivatal, Birdsdgok,
érintett kereskedelmi bankck, Onkorményzatok,
kézintézmények (6voda, iskola), Végrehajté Iroda,
nyugdijpénztarak

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

KIRA rendszer tizemeltetése, kételezd
nyilvdntartdsok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartss vezetése
a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefiigg munkaitatéi

intézkedések és jognyilatkozatok
elékészitésének és meghozataldnak
biztositdsa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal Osszefilgg6 jogok
gyakorldsnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositasa

¢} az &llampolgéri jogok és kételezettségek
teljesitése

d} a kézeli hozzdtartozét megilleté
tdrsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodds megallapitdsanak és
folyésitdsanak biztositasa

A kezelt adatok kategoridi

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonosité jele, lakdhelye, tartézkoddsi
hely, telefonszdma, csalddi &llapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, tigyfélkapu
elérhetdsége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tébb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betéltésére jogositd
okiratok adatai, tudoményos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagdgus-tovébbképzésre vonatkozd
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakor
elldtasihoz sziikséges.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszimitasnal figyelmen
kivill hagyandd tdvollét jogcime, idStartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegi
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
idépontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id6k

a_betdltétt munkakér vagy éraaddi megbizds
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megjel6lésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgdlé  idGtartamok,  jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan
idftartama.

Allampolgérsaga, a biiniigyi nyilvantarté szerv dltal
kidllitott hatdsagi bizonyitvany széma, kelte,
munkakore, FEOR szama, a kéznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  all6  jelenlegi
besoroldsa, besorolasanak idépontja, kévetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetSi megbizdsa,
prébaidé adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, torvényi keretek kdzétt az illetmény-
meghatdrozdsrél szolé munkaltatéi déntés, a
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok
id6pontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett munkaidejének  mértéke,
szabadsdg mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatisra  vonatkozé  adatok,
kartaritési  felel@sségre  vonatkozé  adatok,
osszeférhetetlenséggel, tovdbbi jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kételez  alkalmassagi
vizsgélatra vonatkozo adatok, palydzata,
onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutaldsira
adott megbizds teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szdma, pedagoégus
igazolvdnyanak széma, fegyelmi felel§sségre
vonatkoz6 adatok.

Eltartott gyermekei csalddi és utdéneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakdhelye,
lakdscime, tartozkodasi helye, addaznositd jele,
tarsadalombiztositasi  azonosité  jele, egyéb
eltartozttak  szdma, az eltartds  kezdete,
csalddtdmogatdsi  kedvezményei, az  dllami
készfizet6 kezességvallalassal dsszefiiggd adatok, a
hitelszerzédést k6té pénzintézet neve, cime, az
dllami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysdga,
a hitel lejartanak id6pontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellitdsi helye.

Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziibntetése

idépontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel Gsszefiiggésben jard juttatdsok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idé,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkditaté adatai, a jogviszony megsziinésének,
valamint a véglegesé a hatarozott idej(i athelyezés
id@pontja, modja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kbvetd 50 év

Az adatkezelés célja

Iletmény és egyéb jdranddsag elszamolds
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, torlése.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: ktzérdeki vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtdsiahoz szitkséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds tartalma: a pedagdgusok Uj
életpalydjardl szolo térvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

A kezelt adatok kategdriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id8, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonosité jel, jogviszony

létrejottének  ideje, Munkakér, Illetmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositdsi adatok,
Onkéntes magdn-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyez6 és  egészségpénztari  adatok,
Bankszdmlaszém, ElGz6 munkalitatéi igazolds,
Vépgzettségre, képzettségre vonatkoz adatok.

Kézlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartds vezetése, bejegyzések

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kévetd 10 év

A nyilvantartasba betekinthet

a koznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorlé vezetd

a humanpolitikai, munkaigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belil
a fenntartd

jogszabaly alapjan hatdsdg vagy birdsag

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: Kézérdek( vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett  feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetlenl az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

Az adatkezelés célja

Foglalkozds-egészségligyi alkalmassagi ellenérzés |
nyilvdntartasa érdekében az adatok ragzitése,
felhasznaldsa, tdroldsa, torlése.

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérfizetés

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkicsntar, Szombathelyi Kdznevelési
GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési idG, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositdsi azonosité jel, a
jogviszonyba torténd kinevezés ideje, Munkakor,
Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi adat,
Munkakori alkalmassag eredménye

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kovetd 3 év

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, Kkarriertervezés,
munkaltato altal kotelez6 és valaszthaté oktatasok
dokumentaldsa, nyilvantartisa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, taroldsa, torlése.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont: Kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz

A kezelt adatok kategéridi

Név, munkahely, munkakér, elérhetdség, sziletési
hely, idG, végzettség igazoldsara vonatkozé adatok,
Uj képzésre vonatkozo6 adatok.

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az  érintett, illetve munkaiigyi
nyilvantartas, foglalkozds-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinése

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozliés célja (ha van cimzett)

Ellendrzés esetén

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében  végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Adatfeldolgoz6 (ha van)

Foglalkozds-egészségiigyi szolgaltaté

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett, illetve munkaiigyi
nyilvantartas

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellenérzés
lefolytatdsa

Cimzett (ha van)

Igazgatd, képzésszervezd
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Kézlés 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 adatfeldolgozé

Szolgéltatas biztositdsa

Az adatkezelés célja

Munkaid6nyilvintartds,  szabadsdgnyilvntartds,
keresGképtelenség nyilvintartisa érdekében az
adatok rogzitése, fethaszndldsa, taroldsa, térlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Addazonosité jel, Tarsadalombiztositasi
azonosito jel, Foglalkoztaté szervezet, Munkakér,
Iletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Térzsszam

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrdsa

Munkaliigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elgirt adatszolgéltatas

-Adatfeldolgozé {ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsziinését kovetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak  keretében  végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaiigyi nyilvantartds

Cimzett {ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, elldtasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utdni pétszabadsdg megdllapitdsa,
gyermek  sziiletésekor  jard potszabadsdg
megdllapitdsa, csalddi addkedvezményre valé
jogosultsdg, gyermekapolasi tappénz
nyilvdntartasa, gyermek sziletésével Osszefiiggd
juttatdsok megdllapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tdroldsa,
felhasznaldsa, tovabbitdsa, torlése.

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallisok addhatésdg felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatds, Statisztikai
adatszolgéltatasok, a jogviszonyra vonatkozé egyéb
hatdsdgi adatszolgdltatisok és nyilvantartdsok
érdekében az adatok rdgzitése, taroldsa,
felhaszndldsa, torlése.

A kezelt adatok kategdridi

Név, Szilletési hely, Sziletési id§, Anyja neve,
Lakcim, Tartdzkoddsi hely, Addazonosité jel,
Térsadalombiztositdsi azonosité jel, a jogviszony
kezdete, Munkakdr, FEOR szidm, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési id§, TAJ szam,
fogyatékossdg), Tdrsadalombiztositdsi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztiri  adatok,
Bankszdmlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok

Az adatkezelés id6tartama

Adoév végét kovetd 5 év eléviilési idGig
Nyugdijazdst érinté iratok, bevallasok: érintettre

A kezelt adatok kategdridi

Név, Sziiletési hely, Sziletési id8, Anyja neve,
Lakcim, Tartdzkodasi hely, Adéazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakér, llletmény, Gyermekek adatai
(szlletési hely, sziiletési id§, anyja neve, lakcim,
addazonositd jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd6  és  egészségpénztdri  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatoi igazolds,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Varanddssag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett, illetve munkaiigyi
nyilvéntartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban fefjogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el&irt adatszolgaltatas

irdnyadé 6regségi nyugdijkorhatart koveté 5 év
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Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ
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Kozlés célja (ha van adatfeidolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés J

Az adatkezelés célja

informatikai és  informdciés  szolgdltatdsok
igénylésével, moddositdsdval, megsziintetésével
kapcsolatos iigyintézés, nyilvantartds, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tdroldsa,
felhaszndlasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Beosztds, Informatikai azonositd, Felhasznalo-
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K6zérdekl vagy az
adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorldasdnak  keretében végzett  feladat
végrehajtdsahoz szitkséges

besorolds, jogviszony, munkaviszony idétartama
munkaidé mértéke, tartds tavollét idStartama,
email cim, el6menetellel, pedagdgiai-szakmai
ellendrzéssel, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezményének  tényét, mindsitd
vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerzGdésben rogzitett hatarideje, mingsitd
vizsgdjanak, mindsité eljdrasra torténé
jelentkezésének idépontja, a mingsits vizsga és a
mingsitési eljards id6pontjdt és eredménye, az
alkalmazottat érinté pedagoégiai-szakmai ellenGrzés
idépontja, megallapitdsai).

Az adatkezelés idGtartama

AKIR rendszerben térolt személyes adatok 3 évente
felilvizsgalatra keriiinek.

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett, tovabba munkaligyi
nyilvantartds

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek bedllitdsa

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda

Kdzlés célja (ha van adatfeldolgozo

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezelSre
vonatkozd kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak 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 oktatdsi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi LXXXIX.
térvény (tovdbbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfelelden a  kozneveléssel
kapcsolatos dllami hataskorok gyakorlisihoz, a
nemzetgazdasdgi szintil tervezéshez, tovabba a
koznevelésben részt vevdk jogainak gyakorlasshoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsdg biztositdsdhoz szukséges adatokat
kézponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

Az adatok forrdsa

Kozvetlendl az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kéznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. térvény végrehajtasarol
rendelkezd 229/2012. (VIil. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kéznevelési intézmények
képviselGi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kotelezd nyilvantartds

A kezelt adatok kategoriai

oktatdsi azonosité szdm, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozd adatok (felsGoktatdsi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakdr megnevezése,
munkaltatd neve, c¢ime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének
jogcime és ideje,  vezetSi beosztds,
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Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatdsok
megtartdsa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgaldsa, jegyzGkényvezése, bejelentése. Az
adatok taroldsa, felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, munkakdr, aldiras, oktatds idépontja és oktatds
tartalma

Az adatkezelés idGtartama

S év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekii vagy az
adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlisanak keretében végzett feladat
végrehajtdsihoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kdzvetlenill az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatdsag, katasztréfavédelem

Kézlés célja (ha van cimzett)

Ellendrzés keretében oktatasi naplék bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet elldt vallalkozé

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Nyilvdntartasok vezetése, jegyz6konyvek
elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek ki\;izsgélésa, bejelentése,
munkabaleseti jegyzékonyvek kitéltése

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idé,
anyja neve, TAJ szdm, dllampolgarsag, nem, lakcim,
munkakor és feor szam, foglalkoztatés jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, kdztiik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz szitkséges

Az adatok forrdsa

KGzvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelezé  adatszolgdltatds, baleseti tippénz
folydsitdsa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgiltatd

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatisa

Az adatkezelés célja

Munkaltatoi kdlcson egyedi elbirdlds alapjan

A kezelt adatok kategoridi

név, sziiletési hely és idg, lakcim, kdlcsdn 6sszege,
kdlcson célja, futamideje

Megallapodads kiegészitése: név, sziiletési hely és
id6, anyja neve, lakéhelye, személyazonositd
igazolvany szdma, személyi szama, dolgozd
gyermekeinek sziletési ideje, egyéb eltartottak
szama

Az adatkezelés id6tartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzdés megkotését megelGzéen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)
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Kdzlés célja (ha van cimzett)

onerd igazoldsa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés idGtartama:

Adatok kére Megdrzési id6

munkaviszony
megsziinését kovetd

Nyugdij megdllapitasihoz

szilkséges adatok  (biztositdsi Oregségi

jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkoz6 adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év

Foglalkoztatotti alapnyilvantartdis és a kapcsolédé egyéb 50 év

nyilvantartasok

llletménnyilvantartas 10 év

Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5 év

Megismerésre jogosultak kére:

- akoéznevelésben foglalkoztatott,

- a munkaltatoi jogot gyakorl igazgatd

- a humanpolitikai, munkaligyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkérén beliil

- afenntartd

- jogszabaly alapjan hatosdg vagy birésag
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Adattovabbitds adatfeldolgozéknak:

1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar
Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kozpont, 7400 Kaposvdr,
Rakdczi tér 7-8..)

2. foglatkozas-egészségligyi szolgdlat (dr. Prugberger Laszlé, 9700 Szombathely, Véci
Mihaly utca 3.)

3. munkavédelmi szaktevékenységet ellaté (SG Munkavédelmi és T(izvédelmi Szolgdltato
Bt. 9771 Balogunyom, Bem J. u. 9.)

4. rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)

5. Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

6. postazasi és kézbesitési célbol a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirdg u. 2-6.)

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakéri orvosi alkalmassdgi vizsgalatokkal Gsszefiiggd adatai

A munkaltaté a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgdlatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé jogszabdly ir elf, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatdrozott jog gyakorldsa illetve kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informdciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakdrre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk a munkakérbél adédd feladatok ellatasahoz. A vizsgélat részleteit illetve annak
dokumentacidjat a munkaltaté nem ismeri meg, vizsgdlatra vonatkozé egészségiigyi adatot az
alkalmassag tényén kiviil (,alkalmas”, ,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korldtozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatéval tilos k6zolni!

AdatkezelG: Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés dltalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgdlat célja annak megillapitasa, hogy egy meghatdrozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység aital okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgalatrél késziilt véleményt a munkaltatonak nyilvan kell tartani, és a
hatdskorrel felruhazott hatésagnak be kell mutatni {pl. munkavédelmi hatdsag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérél szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szima, munkakore
annak ténye, hogy a vizsgdlt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas
foglalkoztatdssal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korldtozasa, ionizald sugdrzasban torténd munkavégzés tilaima, stb.)

Az adatkezelés idGtartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda igazgatdja
- hataskorrel rendelkezé hatdsagok ellendrzés keretében (pl. munkavédelmi hatéség,
munkatigyi hatdsag)

Adattovadbbitads adatfeldolgozdoknak:
- foglalkozas-egészségtigyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

4, Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitdgép, laptop hasznalata

A munkiltaté az 6voda dolgozdi munkavégzéséhez asztali szamitogépet laptopot biztosit.

A dolgozé a munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartdsa korében ellendrizhets. Az
ellendrzéshez a munkaltaté technikai eszkdzt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozét
elGzetesen irasban tajékoztatni kdteles.
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A foglalkoztatott a munkaltatd altal biztositott szédmitastechnikai eszkézoket magancélra nem
haszndlhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarothat. A foglalkoztatott a
munkdltaté dltal biztositott eszkézdket kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkdltaté ellendrizheti az dltala biztositott véges eszkdzék hasznalatat,
azonban ellenGrzése sordn csak az eszkdzoén térolt, munkaviszonnyal dsszefiiggé adatokba
tekinthet be. Az ellendrzési jogosultsig szempontjabél munkaviszonnyal &sszefiiggs adatnak
mindsiil a munkaviszonnyal Gsszefiiggé célra hasznélds korlatozdsa, hiszen a korldtozis
betartdsanak ellen6rzéséhez sziikséges adat.

Adatkezeld: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Az adatkezelés dltaldnos célja: A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda szamitastechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozéinak szamitégépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvdny
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykényve 11/A.§-a biztositia a munkaltaté szamdara az ellendrzési
jogosultsdgot az intézmény dltal biztositott eszkézdk esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitdstechnikai eszkdz6n tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés idGtartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem térténik

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba térténé kinevezésekor részletes tajékoztatdst kapott a
magdnhasznalat tiltdsardl, az ellendrzés menetérdl és jelen szabdlyzatban foglaltakrél.
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A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds ellenére magéncélra
haszndljak az intézményi szamitastechnikai eszkdzdket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tdrolnak, dgy nem kizart, hogy ezen adatokhoz térténd hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkaiigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellenérzést kizardlag a munkdltatoi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellen8rzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tand jelenlétében
végezhetd el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolodo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellendrzés a dolgozo altal haszndlt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébél
is megallapithatd, a munkaltatd a dolgozdt fethivia a torlésre, aki ezt haladéktalanul kételes
elvégezni.

Azellendrzés jogszerlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fikok haszndlata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakaddlyozva egyes oldalak ldtogatdsa, azonban a munkaltatd tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szamitdstechnikai eszkéz6k és internet elérés magancéld hasznalatat, A
munkdltatd  kilonosen tiltja a szélséséges, rasszista, gyiil6letkelts, kirekeszté,
biincselekményre felhivd, biincselekményt megvaldsitd vagy biincselekményt barmilyen
médon tamogatd, illetve pornograf honlapok latogatdsat.

Adatkezel6: Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda
Az adatkezelés ltaldnos célja:
A Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda szamitdstechnikai rendszerének védelme, a

foglalkoztatottak, valamint a gyermekek szamitégépen térolt személyes adatainak a védelme,
tovabba a munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
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- az adatkezelés kédzérdekii vagy az adatkezelre ruhdzott kdzhatalmi jogositvdny
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e} pontja)

- Munka Térvénykényve 11/A.§-a biztositia a munkaltaté szamdra az ellendrzési
jogosultsdgot az intézményi eszk6zok esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal ltogatott oldalak, kezdeményezett letdltések (f&szabdlyként
valos id6ben)
- tiltds rendszeres megsértése esetén naplozas megtekintése

Az adatkezelés id&tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kére:

- aSzombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda igazgatéja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatdst kapott a magdnhasznalat tiltasarél,
az ellendrzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakro!.

A dolgozék figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds ellenére magancélra
haszndljdk az Internet hozzaférést, a litogatott honlapok, bongészések alapjén az ezen
adatokhoz torténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegesének munkaligyi kbvetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellendrzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tanu
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat kérében fészabdlyként a munkaitaté nem ellendrzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer altal napldzott Internet haszndlatat, kizardlag az aktudlisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal eléfordul, hogy
az ellendrzés szabdalytalansigot tér fel, a munkaltatdé jogosult a naplézott internetes
el6zményeket dttekinteni.

Az ellenérzés jogszeriisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adataia
kezelésébe.
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6. A pedagégusok adatainak kezelése a K6znevelési Informdciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda az oktatdsi nyilvantartasrél sz616 2018. évi IXXXIX.
térvényben elirt nyilvdntartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az évoda
dévodapedagdgusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal miikodteti,
amely egy, a koznevelés feladataiban kozremiikéddk aital szolgaltatott adatokra épiild,
orszagos elektronikus nyilvantartadsi és adatszolgditatasi rendszer. A Szombathelyi Benczir
Gyula Utcai Ovoda e jogszabalyon alapulé nyilvantartssi kotelezettségének ellatisa érdekében
az aldbbi nyilvantartdsokat vezeti az 6vodapedagdsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagégus-tovabbképzési nyilvantartas

- pedagdgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezeld: Szombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

Az oktatasi nyilvantartdsrél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelelen a kozneveléssel kapcsolatos dllami hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovabba a kbznevelésben részt
vevék jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonséag
biztositasahoz szilkséges adatokat kdzponti nyilvéntartdsban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizérdlag 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 kozérdekid vagy az adatkezelSre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsianak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz
szitkséges, az oktatdsi nyilvantartdsrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 4.8 (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kdznevelésréi
$2616 2011, évi CXC. térvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasban az Onytv. 1. melléklet II. pontja alapjan az
aldbbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonosité szama,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsGoktatdsi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomdnyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakdre megnevezése,
- munkaltatéja neve, cime, valamint OM azonositéja,
munkavégzésének helye,
- jogviszonya kezdetének ideje, megsz(inésének jogcime és ideje,
- vezetdi beosztasa,
- besorolasa,
- Jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
- munkaidejének mértéke,
- tartds tavollétének id6tartama,
- elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaid§-kedvezményének ténye,
o mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben régzitett
hatarideje,
o minGsitd vizsgdjanak, minésitd eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsits vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,
megallapitasai.

A pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagégus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagdgus alabbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatdsi azonositd széma,

- pedagdgus-tovdbbképzési programjanak megnevezése, kezd§ id6pontja, 6raszama;

- kordbbi tanulmdnyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovibbképzés Graszama;

- kiadott tanusitvdnyanak sorszama és kelte;

- atovabbképzés teljesitésébe beszamitds alapja és mértéke;

- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités formdja;

- ateljesitési helyszine és idépontja;

- aszaktandcsaddi, szakértSi megallapitas adata;

- atovébbképzések hasznosuldsdval kapcsolatos informacio;

- a pedagdgus-tovabbképzési kételezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kitelezettségének - a munkakdre tekintetében relevans -
nem akkreditalt program altali teljesitése.
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- oktatasi azonosité szama;
- jelentkezésére vonatkozo adatok:
o ajelentkezés informatikai rendszerben térténd rogzitésének idépontja,
a jelentkezést rogzitd intézmény adatai,
a mindsit6 vizsga, mindsitési eljards megnevezése,
az elérni kivént fokozat,
a munkakér, amelyben az alkalmazott mingsitésére sor kertil,
a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kerill,
az intézménytipus,
a mindsités nyelve,
Mesterpedagdgus fokozatra térténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,

o a mindsitési tervbe térténd felvétel adatai;
- mindsitd vizsga, mindsitési eljaras adatai:
o azelektronikus portf6li6 vagy palyazat jogszabdlyban meghatdrozott adatai és

dokumentumai,

O 0 0 0O 0 0O 0 ©o

o dijkdteles mindsitd vizsgdjanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o mindsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasdnak helye, idépontja,

o mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,

alapjdn torténd értékelése;
- a kidllitott tandsitvany adatai;

- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvintartisban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja feldl.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda igazgatdja és az dltala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kdre:
A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbités jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezelSre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tdjékoztatast az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozékrél

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajaruldst
kér az évoda dolgozditdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk
fénykép készuljon, illetve a kép kézzéteheté-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Benczur Gyula Utcai Ovoda
Adatfeldolgozé:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Benczir Gyula Utcai
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cét megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajirulasa.

Kezelt adatok kére:
- A felvételeken szerepl8, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek
képmdsa.

Az adatkezelés idGtartama:

A hozzdjarulds visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi Benczur
Gyula Utcai Ovoda nem viéllalja a feleldsséget a mdr torslt, de az internetes keresGprogramok
kézremikodésével mégis archivaldsra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a
kereséoldal miikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kére:
- ASzombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda erre feljogositott dolgozéi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett elézetes
tdjékoztatasat kovetden, kifejezett hozzdjaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda nem vallalja a felelGsséget a mar térolt, de az

internetes keres6programok kézremiikdodésével mégis archivélasra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltdvolitdsardl a keresGoldal miikédtetdjének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKA] ESZKOZOKON, BELSG HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda altal kezelt dolgozéinak és az intézménybe
beiratott gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartisa digitilisan, az intézmény altal
mifkddtetett szamitdstechnikai eszkéz6kdn, haldzaton az aldbbiak szerint torténik:

Az intézmény belsé — lokdlis — hdldzati tartomanydban keriiltek meghatarozdsra a killénb6z6
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitégépek kéziil csak az asztali szamitégépt van
haldzatba kétve, a laptopok nem. A szamitégépek felhasznilénévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozok személyes adatait tartalmazé mappahoz kizarélag az igazgatd és az dvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartds ebben a mappéban talalhatd, amely
dolgozdi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgatd és az dvodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazd iratokat (pl. szerzédések,
képzettségek, munkakori leirasok, felmondésok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, stb.),
6 tdrolja a kiilénboz6, személyes adatokat tartalmazé word formatumu dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben rogzitésre keriil valamennyi
személyes, tovdabba foglalkoztatdsra, keresetre vonatkozd adat. A KIRA Rendszert az
Svodatitkar kezeli.

A tobbi munkadllomasok mereviemezén nem tarolnak dolgozéi adatokat tartalmazd file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsdgi mentést,
gyakorlatilag tiikrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
mereviemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulcesal zarhaté szekrényben 6riznek.
A biztonsdgi mentések gyakorisdga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai halozatot routerbe épitett tiizfal védi.
A tiizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tamadasoktdl, behatoldsoktél megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitégépes rendszer valamennyi munkadllomdsa el van ladtva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kilén tizfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a
Windows 10 operdcios rendszer sajat tlizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valésidejii virusvédelm miikédik, amely a munkadllomasokon
és szervereken, tovdbb3 a levelezd rendszeren miikodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabbd a
kiilsé behatoldsoktdl, virusoktdl és mas kartékony programoktdl megfelelSen védett.
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V. KOZERDEK( ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kozpénzek felhasznaldsanak, valamint a kdziigyek atlathatésdga, a kozélet
tisztasdga, valamint a koziigyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikdcés anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgdrok jogosultak kozérdekii informaciéhoz jutni Magyarorszag
barmely allami, 6nkormdnyzati vagy mds kozfeladatot ellaté szervétl, intézményétdsl. A
kozérdeki(i adatigénylés menetét az informaciés o©nrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. trvény (a tovdbbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kozérdek{i adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsival 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének mddjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségekts! mentesen barki széban, irdsban vagy elektronikus titon
nyujthatja be a kdzfeladatot ellaté szervhez. Az igénylG dltal egy éven beliil benyujtott azonos
adatkorre vonatkozd kérés elutasithato.

A nyilvdnossag korlatai:
Amennyiben a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. toérvény szerinti mindsitett
adatrdl van sz,

e honvédelmi, nemzetbiztonsdgi érdek,

o biinlild6zési és blinmegel&zési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

o kiiliigyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kbzigazgatasi hatdsdagi eljdras van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

o Eurdpai Unid jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fiizédik hozza.

Az adatigényl6 nevén és elérhetdségén ta! (cim, e-mail cim) — amelyre a tdjékoztatds
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem kételes. Az adatigényl§ személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megallapitott kéltségtérités megfizetéséhez szikséges
mértékben kezelhetdk.
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Az adatkezeld nem jogosult a személyazonossag ellendrzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljarél, motivacidjardl sem. Ugyanakkor a kozfeladatot elldté szerv
gazdalkodasanak szamlaszintd, illetve tételes ellendrzésére irdnyulé adatmegismerésekre
kiilén térvények rendelkezései iranyadok.

Az allampolgdr az igényelt adatok kérén til a kérelemben megjeldlheti azt a format, illetve
mddot, ahogyan a kozérdeki adatokat meg szeretné kapni.

A kodzfeladatot ellatéd szerveket valaszadasi kitelezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdek(i adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A vélasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagaddsanak indokdt, valamint tajékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehet8ségekrél. A kérelemnek a kézfeladatot elldté szervnek a
leheté legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatdrid6
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igénylS értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon belill az allampolgart arrél is tdjékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités elézetes megfizetésétdl teszik figgbvé. Ebben az
esetben - a kéltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatdsban szerepelnie kell az indokoldsnak
is {a teljesités a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének elldtdsdhoz szilkséges
munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jdr 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 mértéki munkaerd-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdekii adatok megismeréséhez f{iz6dé alapjog intézményi biztositasanak velejérdja, igy
annak kdltségei csak kiilsndsen indokolt esetben harithatdk at az adatigénylére. Az adatkezelé
azonban barmikor dénthet dgy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta koltségelemet szdmithat fel az adatkezel6:
e afelhasznélt adathordozd,
e akézbesités, valamint
e a munkaerd-raforditds kéltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatdsahoz, Osszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozéjardl masolat készitéséhez szilkséges idGtartambdl az elsé 4 munkadra nem
szamithaté fel. Jelentds terjedelmii masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget Olel fel. KozdIni kell az adatigényl6vel az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetdségeit is.

A kozérdek(i adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a teljesitési hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében az adatigényl jogosult birésaghoz
fordulni. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hatdrids eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatdl szamitott 30 napon beliil kell
meginditani a kdzfeladatot elldté szerv ellen. Az igényl dénthet Ugy is, hogy az adatkezel
jogsérté eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag (1055
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Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Tel: +36-1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu web: http://www.naih.hu) vizsgalatat
kezdeményezi.

A Szombathelyi Bencziir Gyula Utcai Ovoda, mint adatkezel6 szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja alapjan, a 2011. évi CXil. térvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatdrozott kételezettség teljesitése érdekében nyilvdntartja a kdzérdekii adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatdrozottak szerint. Abbél
kifolydlag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében térténik,
igy az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsa nem értelmezhet6 az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda, mint adatkezelé szerv a személyes adatokat a
fentiekben meghatérozott céltdl eltérd célra nem hasznilja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda érkezé iratokat az intézmény
érkeztetd pontjan, az intézményvezetd vagy az dltala erre feljogositott dolgozék veszik at.

Az dtvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvev személy a killdemény tvételét alairasaval igazolja. Az érkeztet ponton torténik a
kildemény érkeztetése, iktatdsa, valamint a cimzett felé térténd tovabbitasa.

Amennyiben a kiildeménynek volt el§zménye, felkutatjik az el§zményt és hozza csatoljik.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a killdeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladénak.

Felbontds nélkill, dokumentaltan a cimzettnek kell dtadni a névre szél6 kiildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontdsédnak jogat az igazgat6 fenntartotta magdanak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjellésével, dokumentaitan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valé eljuttatdsarél.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett meliékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozziférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik elldtasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgat6 felhatalmazdst
ad. igy kontrollalhatévé vélik az intézményen beliil az irat utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kételesek az ,iires
asztal” technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyadsakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazé iratokat, aktdkat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés elGkészitését végzé dolgozék tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomdsukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, adékedvezményre jogositd
tartés betegségeit és az adékedvezményre jogosité egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a
dolgozék életviszonyara vonatkozd adatait, kiiléndsen a jévedelmet terhel levonasokat és
letiltdsokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
beliil, sem a szervezeten kiviil 4t nem adjdk. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kévetkezményeket hordozhat.
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VII. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekr§l az adat felvételekor ad az Adatkezeld
tajékoztatdst.

Tajékoztatja az AdatkezelS az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatdsdg, a
szabalysértési hatosag, a koézigazgatdsi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatosdg, illetéleg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mds szervek
téjékoztatds addsa, adatok kozlése, ataddsa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az AdatkezelS a hatdsagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — 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 kifiiggesztésre keriilt

a Szombathelyi Benczdr Gyula Utcai Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2025.09.01.

igazgatd

\

Szombathelyi Benczur Gyula Utcai Gvoda -
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Kiegészito magyarazat gyermekbalesetek esetére

. Eletet veszélyeztetd, vagy maradandé egészségkarosodas veszélyével jar6 (kiilsé vagy
belsd) vérzés”

Kiilsd, stlyos vérzésnél sebbdl {iriilé spricceld és/vagy béségesen folyo kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sdpadt, hiivos bér, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, 4julds, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyantjat

a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fijdalmas has vetheti fel.

Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jaro allapotok (P1. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal éllapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgésokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriild, és azt részlegesen/teljesen elzard idegen anyagok fulladast idéznek elé.
Részleges az elzarodas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha
mér erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

,Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- héztartés
¢letveszélyes zavarai”

Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistél (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor érték. lonhaztartds zavara legtébbszor gyakran ismétlédo

hanyas/hasmenés éallapotaiban fordul eld.

,,K0zponti idegrendszeri kompresszi6 veszélyével jard korképek (Pl. agy6déma, fejféjas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlédési rendellenesség, trauma)”

A hirtelen jelentkezd, nagyfoku fajdalommal jelentkez6 fejfajas gyanujel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megel6zden fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

»Eszméletlen allapotok™
Barmilyen kivaltdé okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél légzést

tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikilis ingerekre a gyermek.



6. ,,Status epilepticus és tiineti géresrohamok”™
Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra kiterjedé megfesziilés/goresis
rangatézds. Minden lezajlott goresrohamot kévetéen vizsgiljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljlink fel, hogy a menté érkezéséig ismétlédhet, akdr tSbbszor is.
Amennyiben ismétlédnek és kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

gorcsroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

7. Szepszis”
Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomds, szaporabb pulzus), és a

zavartsag, lizas dllapot. Kifejezetten elesett 4llapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megel6z6 és sokkos dllapotok, életveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémds és poliszisztémds autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténé taldlkozas utin kialakulé életveszélyt okozd gyors lefolyast
immunreakci6. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankilités, vizeny6k) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomdsesés, 4julds), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hdnyds, hasi gorcsok, hasmenés) kérjeleit

tapasztaljuk.

9. ,Velesziletett, vagy szerzett véralvadési zavar alapjan 1étrejové heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiajti sériilések és kevésbé

jelentds kiilsé vérzések eseteiben is gondoljunk ment8hivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, [égiit sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)”
Amennyiben szaporibb, nehezitett, zajos, sipolé, kifejezetten erdlkodé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk elészor fullad4st okozé léguti idegentestre!

Lésd még 2. pontban.



11. ,Mérgezések”

Hiritsuk el a tovibbi mérgezddést! Ovjuk magunkat és kirnyezetiinket!

Mérgez6 anyaggal (ndvény/gyogyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyani esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitslink réla gondos dokumentaciét (fénykép) és 6rizziink meg mintit! A
teendé a méreganyagtdl lesz fiiggd, igy mindig kovessiik a mentésiranyité

tanacsait!

12. ,,Akut hasi katasztréfak és azok képében jelentkez6, nagy fajdalommal, gércsskkel jard
kérképek (Pl. bélelzarddas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis tdlyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorces, vérvizelés)”

A nagyfoki hasi fijdalom barmilyen okbdl adédoan szaksegitséget jelent.

13. Egés-fagyas (IIL-IV. foki és nagykiterjedésti I-1I. foku, és/vagy az életminbség
szempontjabdél kildndsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érint6)”

Haritsuk el az égés okat (forré folyadék/fiist, nyilt ling)!

A holyagos (II. foku), sebbel (III. fokt) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonésen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/nyelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL.-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. ,, Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiido, 1ép, méaj, vese)
sériilése”

Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

15. ,,Nyilt térések és decollement sériilések”

A torott csontvégek altal a béron nyilt sebek alakulnak ki.

16. ,,Sulyos medencegyrli torések”

Magasbél esésnél, nagy energidju iitk6zésnél mindig vessiik fel a lehetdségét!



17. ,,Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkorbe nydlds utdn kialakult aramjegyek (seb), végtagzsibbadds, mellkasi
szorito6 élmény, a szivdobogds megélése, kifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallds. Akar tinetek nélkiil is, ha csak a gyanija meriil

fel, kezeljiik Aramiitottként a gyermeket!

18. ,,H6- és hidegartalom, kihtilés, hypothermia, hyperthermia, napszurés, héguta”

lasd 17. pont, tovdbba a hohatas, mint hideg hatds is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt mdrvinyos, Kkifejezetten hideg bér, zsibbadds érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkdn holyagok és sebek is
megjelenhetnek a tartésan hideg 4ltal érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartés fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiilsé kornyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat hdjét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomads, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallis tiineteivel.

19. ,,Heveny pszichés zavarok, pszichdzisok”

Missal nem magyarizhaté (nem ismert az irdsos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelheté magatartiszavar, amiben Onmagira és/vagy

kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

Hivatkozasok, segédlet:

I.
2.

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

hitps://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/
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A Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda igazgatdja — a hatélyos Szervezeti és
M(koédési Szabalyzat, tovdbba a digitdlis allampolgérsagegyes szabalyairdl szél6
321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az dvoda mésolatkészitési
rendjét az aldbbiak szerint allapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az dvodéaban
kezelt (érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapt és elektronikus dokumentumok
hiteles mdsolatkészitésének egységes szabélyozasa.

1.2. A szabalyzat biztositja, hogy a masolatkészités sordn létrejévé dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal
azonos joghatas kivaltasara alkalmas hiteles médsolatnak minésiiljenek.

1.3. A szabalyzat meghatarozza:

e apapiralapt dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitdsanak rendjét,

o az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapt madsolattd alakitasanak
szabalyait,

» amasolatkészités soran alkalmazandé ellenGrzési és hitelesitési eljarasokat,

e amasolatkészitésben részt vevs személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles mdsolatot csak az erre a feladatra kijeldlt, igykezelési
feladatot elldtd6 munkatars és az igazgatd készithet. A madsolat készitésére és
hitelesitésére kijel6lt, Ugykezelési tevékenységet ellatd munkatdrs ezen feladatat a
munkakéri leirasban szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatéarsak
nevérdl, ellatandd feladatardl és a jogosultsdg idStartamard! nyilvantartast kell vezetni.
Az elektronikus mdsolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megszlinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a masolat teljes képi
vagy tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel koteles eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott
karért felelGséggel tartozik.



1.8. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az dvoda valamennyi munkavallaldjéra,
kiilénosen:

e azigazgatdra,

o azigazgatohelyettesre,

e 3z Ovodatitkarra,

» az ligyviteli feladatokat elldté munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat tdrgyi hatdlya kiterjed az 6vodaban kezelt valamennyi papiralaptd és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhasznaldséval és
barmely eljarassal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljéras, amely az analég felépités( informaciét szamitastechnikai
eszkézok szdmara feldolgozhatd, digitélis informéciéva alakitja at.

2.3. Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé
feliilet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kére elSre rogzitett, és a
kitoltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrdl
52016 2016. évi CXXX. toérvény 323. § (1) bekezdése szerinti kézokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett dlloméany, amely az elektronikus masolat
elvdlaszthatatlan részét képezi.

2.6. Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl
kormanyrendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz Utjan értelmezhetd adategyiittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhet§ségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsédga, amely szerint az - a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egyuttesen — biztositja a papiralapti dokumentum



joghatds kivaltadsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.9. Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen szabdlyzat, valamint ezek egylittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

Il. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapd, és a papir alapon tdvozé (postazandd) kildeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kévet6 munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrdl készithetd digitalizélt, még hitelesnek nem min&stilé elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizdlhaté. A digitalizdldshoz nem sziikséges masolatkészits
feljogositas (jogosultsag). Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy
elektronikus kivonat nem készithetd.

1.3. A digitalizalas sordn a papiralapu iratrél digitalizalé eszkdzzel, f8szabaly szerint 300
dpi felbontasu, szlirkedrnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu éllomanyt kell

késziteni.
1.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV térvény szerinti mindsitett

adatot tartalmazé iratok,
b) azon killdemények, amelyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbdl nem

lehetséges,
c) azoniratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatdk.

1.5. A masolatkészités sordn a dokumentumok valamennyi oldaldt, igy az Uires oldalakat
is digitalizalni kell.



1.6. Bejové kildemény esetén a beérkez§ boritékot is digitalizaini kell. Amennyiben egy
boriték tobb kiildeményt is tartalmaz, tgy a kiildeményekrd! kiilén-kiilén kell elektronikus
masolatot késziteni. A boritékot valamennyi killdeményhez 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 mdsolat a digitalizalandd irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek

egyértelm(i jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontdssal,
tébb elektronikus egységet létrehozva tértént a digitalizalds, minden részrél kiilén hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zdradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a mdsolattal
lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

1.9. A digitalizdlast végz6 az elektronikus masolatot az iratkezel§ szoftverben az
érkeztetéskor létrejovs irathoz (érkeztet§szamhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatészamhoz csatolja, igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az
intézmény az iratkezeld szoftverben térolja.

1.10. A képi és tartalmi megfelelGség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot térélni kell.

1.12. Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizlt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrél kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld
rendszerben, annak segitségével meghatdrozza a jogszabély alapjén a hitelesités alapjaul
és feltételéill szolgalé metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és el6re paraméterezett
adatok alapjan kitolti ezeket, igy el@allitja az el6lapot, amely tartalmazza a kdvetkez6
hitelesitési zdradékot: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”.



1.14. Az elblapot az iratkezel§ szoftver csatolja a rendszerben Iévé irat digitdlis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovabbiakban: elektronikus
bélyegz6) és id6bélyeggel latja el.

1.15. A hitelesités soran az elGlap segitségével az aldbbi metaadatok keriilnek
elhelyezésre a masolaton, melynek a megfelel8ségét a masolatkészits ellendrzi:

a) az intézmény - mint mdsolatkészit6 hely — elnevezése (iratkezel6
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel@s személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

c) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezel8 rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, elérhetbsége
(iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészits adja meg),

e) a masolatkészités idGpontja (iratkezelé rendszeradat, nem a masolatkészits

adja meg),
f) a hitelesités idGpontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg.

1.16. Az  elektronikus  dokumentum megvaltoztathatatlansagat mszaki
kévetelményekr6l sz616 kormanyrendeletben az elektronikus tigyintézést biztositd szerv
nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhatéd elektronikus aldirdssal vagy
bélyegzével szemben meghatdrozott kdvetelményeknek megfelel§ szervezeti bélyegzé
vagy minésitett, a mésolatkészits nevére sz616 tanusitvanyon alapuld fokozott biztonségu
elektronikus aldirds vagy bélyegz6, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
idébélyegz6 biztositja.

2. Elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapi masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgdri perrendtartasrdl szdlé 2016. évi CXXX. torvény 324. §
(1) bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az iranyaddk.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékoldsaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrdl papiralapu irat az intézmény tulajdondban allé nyomtatd
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat)



fekete-fehér, szlirkedrnyalatos, vagy sziikség esetén szines nyomtatdssal. A nyomtatdshoz
nem sziikséges masolatkészits feljogositas.

2.4. A tobb oldalbdl allé nyomtatott papirlapt irat oldalainak Osszetartozdsat a
nyomtatast kdvetben biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapl irat az intézményen kiviil is felhasznélasra
kerdil, az &sszetartozas biztositdsahoz a lapok ésszet(izésén til az irathoz tartozdst igazolni
kell

a) a nyomtatott papiralapl iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltlintetésével,
b) amasolatkészits dltal minden lap szigndlasaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabdlyzat alapjén hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkez6 elektronikus iratrél készithetd. A madsolatkészité a hiteles
nyomtatott papiralapti masolat elkészitése el6tt kételes meggy6z8dni a hitelesitendé
elektronikus iraton szerepl6 elektronikus aldirds érvényességérdl.

2.7. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyez0ségér6l a  masolatkészitbnek meg kell gySz8dnie. Az egyez8ség
megallapithatésdgdnak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatdsaga.

2.8. A masolatkészit6 megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralap( irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az
egyezés megallapitasat kdvetben készithets.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem 3allapithaté meg, a
nyomtatast meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara
nem alkalmas nyomtatott papiralapl iratot helyredllithatatlan médon meg kell
semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithetd olyan nyomtatott papiralapt
irat, amellyel az egyezés megallapithaté

a) az iratrél kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a
papiralapd irat tartalma a masolatkészit6 szamara értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a mdasolatkészits szdmara nem értelmezhetd, az
erre vonatkozd megallapitdst papiralapl feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhet8ségének feltlintetésével. Amennyiben a tovabbi



feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell elldtni. A zaradék
elhelyezheté

a) kézirassal,
b) zaradékol6 bélyegzével vagy bélyegzékkel.

2.12. A zéradékban szerepeltetni kell

a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” széveget,

b) a masolatkészités idGpontjat,

¢) azintézmény megnevezését,

d) a masolatkészitd nevét, beosztasat,

e) kiadomdanyozott dokumentum esetén a zdradékban az eredeti iratot
kiadomanyozé személy, valamint az elektronikus tigyintézést biztosité szerv
nevének széveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithaté médon az
aldiras id6pontjat, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegz6hoz tartozd tandsitvany szerint a bélyegz8 |étrehozdjét
meghatdrozé adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitének a
papiralapi masolatot személyes aldirasaval és az intézmény hivatalos bélyegzéjével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles mdsolatkészités tényét, idejét és a masolatkészit régziti az iratkezeld
szoftverben, tovdbba az iktatékényven az (igyirat iratpéldanyok menupontjdban Uj
iratpéldany rogzitésével dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabdlyban az
eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatdst kivalto hiteles papiralapt masolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapt iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz6i (kiilon6sen mérete, atlathatdsaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.



3.2. Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapt dokumentum teljes tartalmdt, az 1.15. pontban foglaltakon tul
azt is fel kell tlintetni, hogy a madsolat a digitalizalas alapjdul szolgdlé papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén a masolatkészit6 elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapi dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrdl kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzgire tekintettel arrél papiralapu masolat nem
készithet6, vagy a készitett papiralapi madsolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, a madsolatot készité digitalis szolgdltatdst biztositd
szervezet — ha az mUszakilag megvaldsithaté — olyan papiralapt kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrdl, amely hivatalos felhasznélasra alkalmas.

4.2. A madsolatot készitd digitalis szolgdltatast biztositd szervezet ilyen esetben mds
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet vagy a felhasznalé szadmara biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

lll. Vegyes és zard rendelkezések

1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités sordn biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az
adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartasat, kiiléndsen az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (dltalanos adatvédelmi rendelet — GDPR),
valamint az informdcids oOnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrél szélé
jogszabalyok elGirasait.

1.2. A mésolatkészités sordn az iratokhoz kizarélag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakéri feladataik ellatéasa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végz6 személy koteles gondoskodni arrél, hogy a dokumentumok
kezelése sordn illetéktelen személy ne férhessen hozzs az iratok tartalmahoz.
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1.4. A digitalizalt dokumentumokat az dvoda informatikai rendszerében, illetve az
intézmény altal hasznélt dokumentumkezel6 vagy iratkezels rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozziférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatdrozza az egyes felhasznalok hozzéférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat Ggy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre alldsa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai

27

rendszer lehetévé teszi — napldzni kell.

1.8. A mdsolatkészités sordn keletkezett ideiglenes vagy hibds masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapu dokumentumokat a masolatkészités befejezése utdn az iratkezelési
szabalyzatban meghatdrozott médon kell tovdbb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A madsolatkészités soran az intézmény koételes biztositani, hogy az adatkezelés
megfeleljen az adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések keriljenek alkalmazésra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapu dokumentumokrdl készitett digitalizalt allomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezel8 vagy
iratkezel6 rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok meg6rzési idejét az intézmény iratkezelési szabélyzata,
valamint az irattari terv hatarozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapu dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzatdban 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 irattari terv és a vonatkozd jogszabalyok el&irasai
szerint torténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok térlése vagy archivalasa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaras szerint térténik.
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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 megsemmisulése esetén azok helyredllithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisdgdt az intézmény informatikai
Uzemeltetési rendje vagy informatikai szabalyzata hatarozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozén vagy informatikai rendszerben kell
tarolni, amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszaallithatdsagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizérdlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsdgi mentések kezelésére, taroldsdra és visszadllitdsara vonatkozd
eljdrasokat az intézmény informatikai biztonsagi szabélyzata hatarozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszaallithatdsagat sziikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatdlyba lépés

3.1. Jelen szabalyzatot az intézmény honlapjdn — bdrki szdmdra elérheté médon — kézzé
kell tenni.

3.2. Ez az utasitas 2026. 4prilis 01. napjén |ép hatalyba.

Szombathely, 2026.03.27.

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

igazgato
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezelS szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapui dokumentummal egyezd.?

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabdlyi megfelelé6séghez
sziikséges zaradékolds megjelenitését szolgdlja

Madsolatkészits intézmény neve:

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

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

A masolatkészités idépontja:

Az eredeti dokumentum ... oldalt tartalmaz.

Masolatkészitési szabalyzat elérhetd:

1 A digitdlis 4llampolgérsag egyes szabalyairol sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése
alapjan meghatarozott hitelesitési zdradék.
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2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Iker Gabriella igazgatod
2. Horvéth Takacs Agnes igazgato helyettes

3. Témdéné Nardai Anita ovodatitkar
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé
tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd irat)

Elektronikus dokumentum azonositdja:
Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Masolatkészitd szerv elnevezése:
Masolatkészitd neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel8s személy neve:

A masolatkészités idGpontja:

Irdnyadd masolatkészitési rend
elérhetfsége:

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezese:

Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:
A kiadomanyozo szerv megnevezése:

A digitdlis szolgaltatast biztosité szervezet
neve:

Az eredeti irat aldirasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzével hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartozé tanusitvany szerinti létrehozé
megnevezése:

Tanusitvanyok ellenérzésének id6pontja:

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

madsolatkészits neve
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