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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Donzszy Magda Ovoda (tovibbiakban 6voda)
mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal hiztositott keretek kozétt, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa,

- a zavartalan miukodés biztositasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

- az intézményi miik6dés demokratikus rendjének biztositésa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) és a mellékletei képz6 Munkakori leirasok (1.
szamd melléklet,) Munka megosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal (2.szdmu
melléklet,) Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3.szamu . melléklete) Adatvédelmi Szabélyzat
(4.szam1 melléklete) Eljarasi rend 6vodai gyermek balesetek esetén (5. sz.) Masolat készitési
Szabdlyzat (6.sz.) és az igazgatoi utasitdsok betartasa az 6vodaba jaré valamennyi gyermekre,
a gyermekek sziileire, térvényes képviselbire, és az 6voda 6sszes dolgozojara nézve kotelezd
érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és milkodési szabdlyzat a fenntart6 jovahagydsaval 1€p hatélyba, a

kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre sz6l. Véleményez6 forum: 6vodai sziildi szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.



Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, az igazgatd, a Sziiléi Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kitelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. 04. 01,

3. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

- Egyes koznevelést érint térvények modositasardl szolo 2021. évi LI térvény
- 2011. évi CXIL. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
- Az 1997. XXXI. toérvény a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol /tovabbiakban: Gyvt./

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

- 2012. 1. térvény a munka térvénykdnyvérdl
- 1993, évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és kdznevelési
intézmények névhasznalatarol /tovabbiakban: EMMI r./

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedag6giai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésére

- Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

- 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

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

- 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol

-370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd
ellendérzésérol (Ber.)

- A Korméany 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 az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél



- Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényi
gyermekek dvodai nevelésének iranyelve kiadasarol

- 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.
- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairl

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerr6l

- A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magan levéltari anyag
védelmérol

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol.
- 2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenl§ségrol

- 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

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

- 1992. évi LXVL. térvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
-121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

- 2007. évi CLIL. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

- 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

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

- 51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehet
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és a

szlirévizsgélatok igazolasarol

- 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl €s véleményezés

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

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl



- Szombathely Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai

- 401/2023. (VII1.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol.

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

- Magyarorszag Alaptérvénye

- Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

- Nevelotestiileti hatarozatok

- [gazgatéi utasitasok

11. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az o6voda jogi személyiséggel rendelkez6, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltaté feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalldéan
miikodd koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Donéaszy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.

OM azonosité: 036463

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663599

P Iranyito szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv

neve és cime:
Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgytilése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntart6 neve és cime:
Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

8 Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja:

Az alapitas idopontja: Az alapitas datuma: 2000.01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1964

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 23.
Alapit6 Okirat szama: 41482-10/2023.



4. Az 6voda tevékenysége:

Az bvoda kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatés.
Az ovoda fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 851 020 Ovodai nevelés

Az bvoda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az ¢évoda
alapfeladata:

- a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet magdban
foglald évodai nevelés,

- a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggé feladatok ellatasa,

- a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése,
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgasszervi fogyatékos, érzekszervi
latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

- Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatds, zeneovi,
ovodai tiszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, id6szakos gyermekfeliigyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkci6észam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek O6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési teriilete: kotelezd felvételt biztositd 6voda Szombathely
véaros kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatarozott mitkodési korzet alapjan
Az ovoda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok Uj

életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény, valamint a pedagogusok 1j €letpalyéjarol szold
2023. évi LII. térvény végrehajtasar6l szold 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjén
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan kertil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa
Ot éves hatarozott idétartamra torténik. Az intézmény igazgatdjat Szombathely Megyei Jogl

Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.

Az 6vodandl alkalmazésban 4ll6 személyek jogviszonya:



foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 munkaviszony jellegl a Munka Térvénykdnyvrél sz616 2012. évi l. tv.
jogviszony
2 megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykodnyvrdl szold 2013. évi V. tv.
3 kdznevelési foglalkoztatotti 2023.évi LIl. Torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
jogviszony
5. Az 6voda bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszu bélyegzé: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Adészam:16866823-1-18
OTP Bank: 11747006-16866823-00000000
- korbélyegzé: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
9700 Szombathely, L.oson u. 3.

- OM: 036463 _
Az 6vodai bélyegzok hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban az aldbbi dolgozdk jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- 6vodatitkar
- az igazgat6 altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérébe.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

. igazgato

o igazgatohelyettes

. Ovodapedagdgusok

o aneveld-oktaté munkat kdzvetlen segit6 alkalmazottak: 6vodatitkar, dajka, pedagogiai
asszisztens,

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 143 5. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Véaros
Kozgytlésének mindenkor érvényben 1évo hatarozatat az inditand6 csoportok 1€tszamardl. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszaméat a Nkt 4. mell¢klete hatarozza meg.)
Az évodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.




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

- A gyermek sajatos nevelési igényi, a szakért6i bizottsag kijeldlte az adott 6vodat
- A gyermek id6ésebb testvére mar el6z6leg felvételt nyert €s jogviszonyban van az 6vodaval.
- A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az ovodai nevelés

Az dvodaban a fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevel€s, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a toviabbiakban Alapprogram) a hazai
6vodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagégiai és
pszicholégiai kutatisok eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatara épitve
meghatirozza a magyarorszagi 6vodakban foly6 pedagégiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagégiai Program nyilvanos.

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

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivités, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenldség,
az érzelmi biztonsag és a fenntarthatosag elveire épiil. A gyermekkdzpontth megkozelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 banasmod biztositja, hogy minden gyermek szdmara
egyedi fejlodési lehetdségek nyiljanak meg.

Az 6voda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlddéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért €s fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban egyiittmiikodik a sziildvel.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy az dvoda teljes nyitvatartdsa alatt lehetdleg
az 6vodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elétt és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveldé és oktaté munkat kozvetleniil segitd is
feltigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készité tevékenység beépitését. A tankdteles kort
gyermekek szamara minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegii
iskola-elokészité tevékenység. Mindez differencialtan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos forméban, a gyermekek terhelhet6ségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhet6 csoportos vagy egyéni formaban.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba 1épéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlettségi szintet.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,

tankotelessé valik. A tankoételezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdddik (Tovabbi
részletek a hazirendben.)

10. Szervezeti felépitése és miikodésének altalanos jellemzoi

Az 6vodaval munkaviszonyban 4116 dolgozok munkéjanak irdnyitasa



Ovodank szervezeti felépitése
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a folyamatos vonal egyiittmiikddést jelol.

11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa
Az évoda pénziligyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogu Véaros

Kozgytlése a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ~t (a tovabbiakban: GAMESZ) jeldlte ki.
Az 6voda és a GAMESZ ko6zotti feladat-, hatas- és feleldsségi korok megosztasat az iranyitd
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjdn a koltségvetés tervezésének, az elbirdnyzatok mddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi és a pénziligyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, az 6voda hasznélatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal €s felel6sséggel bir.

A Kozgytlés dltal meghatarozott, egyes - az 6voda mikddtetésével 6sszefliggo - eldiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések



Az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtisdban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok
(pedagodgusok), a gyermekek sziilei, valamint képviselik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet
nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célt tevékenység nem
folytathato.

II. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Joga Varos
Kozgytilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 éra: 63%-t61 17%-ig. A napi nyitvatartdsi rend a
sziil6k igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves munkatervben.
Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6tél- péntekig tarté idészakban fogadja. Eltér az
6vodai munkarend, ha az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik,
¢s rendelettel kihirdetésre keriil.

c) Az dvoda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zérva. Az 6voda nyari zirva
tartasarél legkésobb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zéarva tartds idépontjat és
id6tartamat a varosrészen mitkodd 6vodak egyeztetése utdn a fenntarté modosithatja, ill. hagyja
jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt 6vodak tgyeletet tartanak. A nyari zards idejére
tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi €s higiéniai munkakat. A zarva tartds ideje
alatt hetente egy alkalommal - kiilon megéllapitott beosztds szerint — az lgyintézés
lehetdségének biztositasara ligyeletet tart az 6voda.

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott 1étrejott
Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az Ovodiban 1évd talalokonyha tovabbra is az dvodal
munkarend szerint tizemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapok az éves mitkodési rendben keriilnek meghatarozasra, melyrél a
sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az dvoda, - sziikség esetén gondoskodik a gyermekek
feltigyeletérol.

f) A gyermekek napirendje a csoportnaplokban kertil régzitésre.

g) Az Ovodapedagdgusok kételezdora-beosztasat és az Ovodaban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
nyitvatartisa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6évodapedagdgus foglalkozik, de reggel
8 el6tt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 is feliigyelhet rajuk.



h) 2015. szeptember 1-t8] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik é€letévét betslti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai
foglalkozason vesz részt. A sziilék legkésébb a targyév aprilis 15-€éig benyujtott kérelem
alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekilk évodakezdésének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziil61 kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva
felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténd részvétel alol annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonds méltanylast
érdemld esetben tovabba, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév 4prilis
15. napja utan is benytjthato.

i) Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilonitetten olyan
moédon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az évodai foglalkozasok rendjéhez.

J) Az évoda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn egyiittmiikddik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt foglalkozasok
tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz iranymutatasa szerint.

k) Az é6voda az intézményben rendelkezésre all6 eszk$zokbol biztositja a hitoktatashoz
szlikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, valamint
a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatési igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései megljitjdk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 4j forméja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal é€s pedagogusigazolvanyhoz k&thetd munkakdorrel rendelkezd
személyek jogosultak.

Az igazolés a kozoktatds informécios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazza.

3. Benntartézkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az aldbbiak
szerint kertil felosztasra:

Vezet6i beosztas 6vodai kotetlen éraszama heti
foglalkozésainak pedagogiai  és  vezetdi munkaideje
szdma teenddkkel kapcsolatosan

igazgatd 10 32 40

igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az dvodapedagdgusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja



meg az intézmény mukodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak zavartalan miikdésének biztositdsa keriil
figyelembevételre.

c) A neveld — oktaté munkat k6zvetlentil segité munkavéllal6inak munkarendje
Munkaidejiik: heti 40 ora.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositdsdhoz igazodva napi 8 6rai
valtoz6 miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartdzkodas rendje a gyermeket kisér6 sztilok kivételével azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

o Alapfokil gyermekintézmények, bolcsode, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa az
egylttmik6dési megallapodasok alapjan torténik.

o Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:

o  gyermekorvos, véddnd, egészségiigyi szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatasi szerz6dés
szerint

o  szlrdvizsgilatot végz6 személyek az igazgatoval vald elozetes idOpont egyeztetés alapjan
¢ Fenntart6 részér6l, Koznevelést GAMESZ részérdl, a ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai
Szolgéltatdo és Kutatd Kozpont részérdl érkezd latogatdk, a Pedagodgiai szakszolgalati
szakemberek — logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktandcsadd, pszicholdgus — belépése, bent
tartdzkodésa az igazgatoval valo eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartézkoddsa az dvoda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek €s pedagogusok, vagy sziildk részére szervezett eseti programok, eléadoi és
résztvevoi az eldzetes igazgatoi engedély alapjan.

e A benntartdzkodokra az évoda hazirendjének betartasa kotelezd érvényt.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény mlikodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagégiai Programot,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda neveldi szobajaban
barmikor megtekinthetik és az igazgat6 fogad66rajan (minden hénap elsd hétféjén 14%%h — 159
h-ig.) t4jékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairol, valamint a Pedagogiai Program és
az SZMSZ az évoda honlapjan is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez al6l kivételt képeznek, az egészséges
életméddal, koérnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocidlis fejlodését segitd kiadvanyok, plakétok.



6. Sziiloi Szervezet mukodése
a) Jogi keretek

A sziilék az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziiloi szervezetet, kozsséget hozhatnak Iétre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, és annak munkajaban tovabba
a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint vélasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziili szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A szlil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintdé barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény igazgat6jatol az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

b) A sziiloi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kémi az intézmény
igazgatojatol

A sziil6i szervezet dont:

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

- arrdl, ki 14ssa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény mitkddését érint6 kérdésekben,

- az igazgat6 és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthat6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadésakor,

- a héazirend elfogadéasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.



A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érinté barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet az
intézményigazgatdjatol.

A sziiléi szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az évoda mikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek ataddsra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil6i szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kdvetd elso tilésén
kételes meghozni.

Az 6voda neveld-oktatdbmunka feladatainak 6sszehangolasara az egylittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

c) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos tijékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,
b) 6vodaszinten zart levelezd csoportban,

f) faliujsagon kifliggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) dvodai rendezvények,

A sziilék képviseldjével az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koéznevelési foglalkoztatott a sziiloi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyz6konyvet vezet.

A kapcsolattartas rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenként, ill. a sziil61 szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozéptiletek szamara a megfelel6 méretli zaszlo kittizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 alland6 minéségének megtartasarol a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.



IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zdsség vezetdi
minden hénap elsé szerdajan 13% 6ratél szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrél,
valamint a tevékenységnek megfelel6en barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevelétestiilettel keddenként 123961, a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé
csiitortokén megbeszélést tart.

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az Ovodil a kilsd kapesolatokban altalaban az igazgald képviseli.

Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.
Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jog Véros Polgarmesteri Hivatalaval;

-Gazdalkodast segits intézményekkel / Szombathelyi Koznevelési GAMESZ, MAK/.
-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével,

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

-Pedagdgiai Oktatasi Kozpontokkal

-Pedagdgus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

-Szakmai €s civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyl ellatdst biztositd egészségligyl szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartés gyogykezelés alatt allo6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségligyi
szolgéltatoval

-Egyhézak képviselbivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Korméanyhivatallal

- Orszéagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regiondlis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas forméaja és modjai:

-személyes formaban: értekezlet, megbeszEles, konzultacio, eléadds, tdjékozodas, tamogatés,
segitségnyujtas stb.

-elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

-online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

-papiralaptl levelezés: hatdrozat, szakvélemény stb.

-infokommunikacids eszkoz: telefon, fax



V. AZIGAZGATO £ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgato all.

Az igazgaté jogalldsadt a magasabb vezetdé beosztds ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabbad a jogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt - és at nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

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

Az intézményigazgaté Kkizarélagos joga és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az
intézményigazgato kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatéd feladatkorokre.

Irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

-az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,

- a bels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

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

- Az intézményigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hatdskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol

- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6z6sségek vezetbire;

- A munkaltatdi jogkorébol



- nevelémunkat kézvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az igazgatdhelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozési jog atruhazasa
nem érinti a hataskoér jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének €s vezetOnek is.
Az 6vodaigazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

- a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek terileti szervei,
valamint a birosagok és ligyé€szségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel sszefliggd dontések iratait,

- 6vodai beszamolOkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldirdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egész¢€t érintik,

- a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

- a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus latja el az irdsban rogzitett, vagy
szdbeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak: informacidk,
tizenetek, feljegyzések atadasa, az intézmény zavartalan tizemeltetéséhez feltétlentil sziikséges
intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok személyének
konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatdhelyettes.

Az igazgatdhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgatd tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betoltve,
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkez0 teriiletek szerint csoportosithatok:

o pedagdgiai

o munkatigyi

o gazdalkodasi

o taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adodoan felel:



a) a pedagdgiai munkaért

b) a neveldtestiilet vezetéséért

c) a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény muikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a mikodési és az
tigyrendi szabalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok, valamint az
irattari terv és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéért.

f) anemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

i) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziil6i szervezettel, kbzosséggel, a munkavallal6i érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) vald egytittmUkddésért,

J) agyermekbalesetek megelézeéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasanak megszervezéséért

1) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- aneveldmunka iranyitasa €s ellenorzése

- atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete €s betartasa, betartatasa

- akiilsoé és bels6 kapcsolati rendszer miiksdtetése és koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés, bombariado
vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithat6, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent6s veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna. Az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a fenntarto egyetértését, ill. ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiti. A telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében beszerezi a jegyz6, a kormanyhivatal vezetdje egyetértését az értesitése mellett. A
varmegyére, fovarosra kiterjed6 veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét
¢s a kdznevelésért feleldés minisztert.

Igazgatiohelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kitSltése alatt alapvetd feladata: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:

Az intézményigazgat6 tdvollétében képviseli az 6vodat.

- Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgatdé munkajat.

- A munkamegosztds szerint ellitja a rabizott pedagégiai-szakmai, tanlgy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedé 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 tanacskozo és dontéshozé szerve. Az Nkt.
hatdrozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A nevel6testiilet jogosult meghatirozni sajat miikédésének és dontéshozatalanak
rendjét. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
-Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkak6zosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalldan, sajat médszerei és terve szerint nevel.

- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

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

- Minden nevelési év elsé szildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szikséges eszkdzok jegyzékeét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményigazgatojanak.

- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

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

- Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozOk hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Adminisztrativ tevékenységeket az Ovikréta feliiletén végzi

- A csoportnaplét napra készen vezeti, a tevékenységeket tervezi,

- A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti

- A gyermekek hianyzasainak igazolasardl sz616 bizonylatokat dokumentalja,

- A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasokat az ovodai nevelés teljes idGszakara
kiterjed6en.



A mérések adatait vezeti, elemzi.

- Az intézményigazgaté vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

- A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dévodai dontéshez,

amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.
- Sziiléi értekezletekrdl jegyzokonyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

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

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv 6ssze, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a nevel6testiilet dont:

- az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasarol,

- sajat mikodesérol,

- dontéshozatalanak rendjér6l,

- az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

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

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban, palydzatok megirasiban,
részvételében.

A nevelotestiilet részt vesz:

Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.



Az igazgaté a neveldtestiilet véleményét kikéri:

- a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakézdsségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési értekezletek.

A nevelési évnyité — és zard értekezleten dont:

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasarol.

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és késziti el6.

Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjellése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belill 6ssze kell hivni. Az igazgaté a rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal elébb térténd kihirdetésével
intézkedik.

A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja a nevelGtestillet el6tt szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét. [rasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelétestiilet altal
elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkakzdsség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkgjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelbtestiileti értekezletre a sziil6ket érint6, rajuk vonatkozo napirendi pontjdhoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziiléi kozdsség képviseldjét meghivja.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzokdnyvvezetdt €s hitelesitdt valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati forméban
rogziti. A nevel6testiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb
kétharmada részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.



JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéEsére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyz6kSnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkomyvet a
jegyz6konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévé 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevel6testiilettel val6 kapcsolattartas formai:

- nevelbtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szlikség szerinti megbeszélések

- jarvanyugyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkako6zosség

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

- legalabb &6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkak6zosség mlikddhet.

A szakmai munkakiziosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkéjanak Gsszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
tervezésében, ellen6rzésében, értékelésben.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az dvoda igazgatdja bizza meg, a szakmai munkak 6z5sség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkak6z6sség dont:
c) miikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
e a pedagégiai munkat érintden — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

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



Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkorét, milkddésének rendjét, vezet6jének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 0vodiban harom szakmai munkakoézosség miikodik.
A munkakdzosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6z6sség - vezetd jogai és feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢s munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdz6sség szakmai munkajaért,

e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

¢ a munkakozosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatoja eldtt és az
6vodan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakdzosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szdmara, igény szerint az igazgaté részére,

o dllasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait,

¢ javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitiintetésre.

A munkak6zosségekre harulé feladatok:

e hazi bemutatdok-, szakmai napok szervezése,

e a munkakdzOsség témajaban a tervezd, szervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valod
részvétel,

e palyazatokon valo részvétel

e amunkakdzosségi tagok 6n- €és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd
ovodapedagodgus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité koznevelési
foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
koéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit 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 jogszabdlyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikédési koérébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az O6voda minden koznevelési



foglalkoztatottja és koz6ssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités
sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizar6lagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat miikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo
munkakéri leirasok tartalmazzak.

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

A nevel6testiilet beszamolasi kotelezettségét ruhazza 4t az alabbi kézosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorénck gyakorloi:

e az ovodapedagogusok szakmai munkakozissége

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkéjénak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett j innovaciokrdl, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az sszegz6 értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e onértékelési csoport

Az dnértékelési csoport beszamolasi kiotelezettsége

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések 6sszegzését. Az Hsszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

VIL AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok

o koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl,

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

e Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Mikulas véaras, karacsony, farsang, husvét, iskolaba késziilé gyermekek bucsuztatasa,
gyermeknap, kirandulasok valamennyi csoportban.

o Z06ld jeles iinnepek, kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
automentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;



ismeretszerz6 sétak, barangolasok, kiranduldsok a koérnyezet- és természetvédelmi mevelés
feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgyiijté sétdk, barangolasok,
kiranduldsok, (természetes anyagok gyQjtése, haziallatok, kiilonbozo €l6lények megfi gyelése
természetes élettérben stb.)

Egészséges életmddra neveléshez kapcsolédé hagyomanyok:

Egészség napok, sport napok

o Népi hagyomanyok apolasa:

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

e Napi életlinkkel kapcsolatos intézmények, sziikebb és tagabb kornyezetiink megfigyelési
lehetoségeinek megszervezése.

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

o téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatds, zeneovi, korcsolyaoktatds, évodai

uszasoktatds, gyermektanc)

o hittan
o kulturalis intézmények latogatasa
o kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs pélyazati vagy egyéb szponzori

tamogatas, onkoltséges)

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevel6kkel kapcsolatos

Szakmai napok szervezése,
Bels6 tovabbképzések, konzultaciok a munkak6zosségek szervezésével,

A tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa,

Pélyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozdk mentoralasa (ldsd: Gyakornoki szabalyzat)

e A jubileumat betsltd, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tavozo6, a nyugdijba vonuld
dolgozdék bucsuztatdsa, az eltelt idoszakban kifejtett munkdjuk, tevékenységiik irdnti
kdszonetnyilvanitas.

o Ko6z0s linnepek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, és kitlintetett dolgozok kdszontése,

alkalmazotti kirandulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE



A gyermekek egészségiigyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védono feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védéndvel egylittmiikddve biztositja a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és felligyeletét.

o Szlirbvizsgalatok altal

¢ Védono rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének
szem el6tt tartasaval az intézményigaztd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodo
szlrésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirfvizsgalatokat a haziorvos és a
védond feladatkorébe rendelte.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis gondozésara,
a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek tamogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertétlenités, takaritds, mosogatas stb. /

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

b) Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

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

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

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

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

g) Az Ovodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhat6.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartozkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetOség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.
Az értékelés soran az intézmény miikédésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabdlyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkatervében szereplé értékelési és ellendrzési tervben az
6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoéan hatdrozzuk
meg. A pedagdgus végzettséggel rendelkezOk évente részt vesznek a torvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason.

Eves ellen6rzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalméat, az ellendrzést
végzb nevét, az érintettek korét, az ellendrzes idejét, az ellenérzés modszerét.



Az ellendrzés tapasztalatairol készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végz6 nevét, az értékelésért felel6s nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellendérzés szabilyai:

- Az ellenérzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formaéjat,
madszerét, idépontjat, idétartamat.

- Az ellenérzés megéallapitasait megkapja az ellenérzésben érintett.

- Az ellenérzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgal at.

- A min6ség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellen6rzés dokumentumai a nevel6testiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése sordn elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a mddszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv meger6sités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellenérzés soran kovetelmények:

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

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belséellenorzést végzo feladatai:

¢ Szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellenérzés;

e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;

e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 6sszefiiggod ellendrzés;
¢ Vagyonvédelemmel dsszefliggd ellendrzEs;

o Torvényességgel Gsszefliggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az ¢ves értékelési €s ellendrzési litemtervet, valamint meghatarozasra kertilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irdsos
megbizatdsa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatohelyettes munkakozdsség vezetd, vagy
6vodapedagbgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:

- amit értékeliink

- akik értékelnek

- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat

- a keletkez6 dokumentumot

Eves ellen6rzési terv tartalmazza:

- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat

- az ellenorzés kit, kiket érint



- azellenOrzést végzok korét
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Igazgato:
Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagodgiai-szakmai, torvényességi munka

ellenérzését.

Az igazgatd az évente ismétlddd, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a
Pedagogiai Program feliilvizsgéalatahoz, mddositasdhoz igazodva ellenérzi mindenre
kiterjedden, atfogdan az dvodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
éves teljesitményértékelési eljarasnak (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése
évente, teljesitménycélok meghatarozasa), a teljesitményértékelés irdsbeli dokumentalasa

A teljes kori ellenérzés kiterjed:

- az 6vodapedagogus fejleszté munkdjara, nevel munka hatékonysagara, a pedagdgiai
program és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozd 6vodapedagogusok egyiittmiksdésére

- az 6vodapedagdgus €s a pedagdgiai munkat segitok egyiittmiikodésére
- a gyermekcsoport szokés-, szabaly rendszerére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- a gyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda koérnyezeti nevelésére

- a neveléssel 9sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- a sziilokkel vald kapcsolattartasra

Az bvodéban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.

Ellendrzési lehetoségei:

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés
- spontan, alkalomszeri ellendrzés:

o problémak feltarasa érdekében

o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Isazgatohelyettes:

Ellendérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellenérzési litemterv alapjan ellenérzi a
dajkak tevékenységét a munkakéri leirasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiils®
€s belsé Ovodahasznalok Dbetartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi,
vagyonvédelmi elbirasokat. Az igazgatd mellett vagy dnalldan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Munkakizosség-vezeto




Az ellentrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoléddan
latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott titemterv szerint.

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

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

- Az intézményi miik6dés mennyire felel meg a szabéalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire haté¢konyak,
célszertiek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsuldsat.

A bels6 értékelések gy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor Keriiljon, de a kulcsfontossagti folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagdgiai munka kiilsé ellenorzése

Az oktatasért felelés miniszter mikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kéznevelési int€ézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellenOrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Gtévente ismétlddo, értékeléssel
zarulé vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az ellenérzés kiterjed fenntartétol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

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

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorldsa sordn az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a
fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellenbrzés iranyulhat:
- az intézmény ellenérzésére.
- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellendrzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai programjat.
Intézményellenérzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési
terv alapjan kertil sor.

Az ellenérzés célja IrAnymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.




Az ellendrzés

oA foglalkozasok egységes szempontok szerinti

modszere megfigyelése.
» Az intézményigazgatoval egységes szempontok alapjén
készitett interju.
e Interju a nevel6testiilet tagjainak legalabb 6t szdzalékéaval.
e Dokumentumelemzés (az intézmény ¢és a kordbbi
ellendrzések dokumentumai)
e Kérdbives felmérés a nevelotestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.
Az ellendrzés ¢ Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellendrzéshen
részt vesz

[.egalabb harom, legfeljebb &t fébdl allo szakértdi csoport.

Az ellenérzés
dokumentuma

Osszegzd dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

e az intézmény Snértékelése;

¢ a fenntarto értékelése;

¢ a helyszini ellendrzés dokumentumai;

eaz ellenérzést megeléz6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

ea korabbi intézmény-ellendrzés szakértdi Osszegzd
dokumentuma;

ea legutdbbi torvényességi és hatosagi ellendrzések
eredményeinek 6sszegzés.

Adatok
nyilvantartasa

e Intézményi irattar;
e Kormanyhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartésa.

Komplex ellendrzés

Az ellenérzés célja

az intézménymiikidés, az intézményvezetés és a pedagogusi
tevékenységek eredményességét €s szakszerliségét vizsgalod
teriiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektol valo eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhato miikodési
formak feltarasa.

Az ellenorzés e Dokumentumelemzés
moédszere e Interju
e Megfigyelés
Az ellenérzés e alkalomszerii
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményigazgatd az orszagos

pedagogiai-szakmai

ellenérzés szakértéi értékelése alapjan legalabb harom
terlileten hatvan szdzalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szdzalék alatti eredményt ért el

- az intézmény az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
kapcsan készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem




toltotte fel a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato

rendszerbe.
Az ellendrzésbhen Legalébb Kkett6, legfeljebb harom f6bol allé szakértdi
részt vesz csoport. A szakérték kijelolésének feltételei a jogszabalyban

meghatarozott modon eltérhetnek az EMMI rendelet
szakértok kijelolésére vonatkozd passzusatol.

Az ellenorzés Komplex 6sszegzo értékelés
dokumentuma

Adatok o Intézményi irattar;
nyilvantartisa e Kormanyhivatal irattar;

o Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer mukodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informécids €s kommunikacids rendszert,
valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikddtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.

Ennek érdekében az dvoda

- kialakitotta a belsé kontrollrendszer miik6désével kapcsolatos szabalyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miik6dtetésében szerepet vallald folyamatgazdat, belsé kontroll koordinatort,
elkészitette az 6voda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat €s ellendrzési nyomvonalat,

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

- az 6voda egészet lefedd infokommunikacids rendszert miikddtet,

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

- a koltségvetési beszdmoloval egyidejlileg minden évben értékeli a belsé kontrollrendszer
mindségét.

a.) A belso ellenérzés a bels6é kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tdmasztott kdvetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt
a f6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer miikodé€sérdl €s
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockézatok azonositisara és a
megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ belso ellendre latja el az
6voda bels6 ellendrzését. Az éves ellendrzési tervet a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ az
6vodaval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az iranyitd szerv hagy jova.

A belsé ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
bels6 szabalyzatoknak valéo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg az igazgato6 részére.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében:



- elemezi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, muUkddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé —megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allé er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon me gdvasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolok valodiségat;

- a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockéazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A belsé ellenérzés a bizonyossagot add tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket
végzi

- a szabalyszerlségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok €s igazgatoi rendelkezések eldirésai;

-a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgaldé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mikodésének
atfogd vizsgalatara kertil sor;

- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitidsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd terilletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mikddé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belso6 ellenérzés a tandcsadd tevékenység keretében

- timogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

-a  pénziigyi, targyi, informatikai és  humadner6forras-kapacitdsokkal  valo
¢észszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozoan javaslatokat, tandcsokat fogalmaz meg;
- timogatja az 6voda vezetdségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek €s
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén;

- konzultaciés  segitséget nyjt a  vezetés részére a  szervezeti  stratégia
elkészitésében;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mukodése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési  szerv  belsd szabélyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

4. Kormanyzati szervek ellenorzései



Az 4llamhéztartési kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 1j Aht. hatarozza meg,
amely az allamhaztartas valamennyi (kézponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az allamhéztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

- térvényhozéi,

- kiils6 (korményzati) szint( és

- szervezeti szintl.

a. Torvényhozdi szinti ellenérzés

e Allami Szamvevészék

A torvényhozoi ellenérzést az Allami Szamvevdszék végzi. Az Allami Szémvevoszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyilés legf6bb pénziigyi és gazdasagi ellendrzd szerve, amely
csak az Orszaggyllésnek van alarendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-ré]l rendelkezé killon tv. hatirozza meg. Az ASZ ellenérzési
tevékenysége soran minden mas szervezettol fiiggetlen.

Az ASZ feladatksrében eljarva az Ovoda vonatkozésaban ellendrzi

- az allamhaztartasbdl szarmazo forrdsok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli
rendjének betartisat, az allamhaztartas belsé kontrollrendszerének miikddését.

Az ASZ ellenérzéseit torvényességi, célszeriiségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szinti ellen6rzés

e Magyar Allamkincstar

Az allamhaztartasi belsé kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szint ellenérzésének egyik megvalositdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato és ellenérzott felhasznalasanak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.

A Kincstér ellenérzési jogkdre az Onkormanyzati koltségvetési szervként miiksdd Ovoda
vonatkozasaban

- a szamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgéaltatasi kotelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,

-az éves koltségvetési beszamolo megbizhato, valos Osszképének
vizsgalatéra terjed ki.

A Kincstér ellendérzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi nkormanyzati szervek tekintetében kiilén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint kozszolgalati ellenérzést végez.

A Kormanyhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozésaban az ellenérzés forméja szerint lehet

- Térvényességi ellendrzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a miikddése folyamataban
feladat- ¢és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.



- Szakszerliségi ellenérzés: annak vizsgédlata, hogy a vizsgélt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, igazgatdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer mukddése alkalmas-e a leheté legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, 6szténzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények elérhetdk
-Pénziigyi ellenérzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellenérzés: a vizsglt szervek feladat- és hataskorébe tartoz6, meghatarozott id 6szakra
vonatkozo — legalabb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi, szakszerlségi,
hatékonységi és pénziigyi ellenérzése.

- Témaellen6rzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasdnak vizsgalata egy idoszakban tobb
szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitisok eredményeként 4ltaldnosithat6
kovetkeztetéseket lehessen levonni, €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

- Célellentrzés: a vizsgalt szervek meghatdrozott szakmai tevékenységének (meghatarozott
tigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan térténd
vizsgalata.

- Utdellendrzés: a vizsgalt szervnél el6zdleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai €s javaslatai
alapjan megtett intézkedések teljesitésének €s azok hatasanak vizsgélata.

c. Iranyit6 szerv ellenérzése

A jegyz6 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellenérzés
mikodtetésérol az dllamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzEétett modszertani utmutatok €s
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkorményzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feltigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozd, az iranyitd szerv altal elvégzendé ellenérzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december 31-€ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogii Varos Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belséellendrzési Iroda munkatéarsai 3 évente ellenérzik az 6vodat.

Az ellendrzés kiterjedhet

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

- a bels6 kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
informéacié és kommunikdcid, monitoring tevékenység — ellenérzésére,

-a Kozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
mikodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatarsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara kertil sor az 6vodéanal.



A fenntartdi térvényességi ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy az intézmény miikodése
a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda mnevelési
programjdban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban el6irt véleményezési folyamatok mik6dnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellen6rzés tipusa: fenntartdi térvényességi ellenbrzés.

Az ellenérzés formdja: dokumentumelemzés €s helyszini ellendrzés.

Az ellen6rzésre keriilé idészak: targyévet megel6zé harom lezart nevelési év.

Az ellen6rzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfelel6ségének,
hatalyossdganak, aktualizaldsdnak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezet6 altal kit6ltott onértékelés
alapjan;

b) az intézmény pedagégiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgélata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e¢ a fenntartora
harulé tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv Osszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsuldsanak vizsgalata, a hétévenkénti, illetve 2025.01.01-t6l 5 éves tovabbképzési idészak
éves intézményi program kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az 6voda tovabbképzések
teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott, az
eldterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellenérzés
keretében végzett sziroprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa alatt a taniigyi

dokumentumok sziréproba szerli ellenérzésére — a helyszini ellenérzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagogusok térvényszerl foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) a tanul6- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések ellendrzése a
1gazgatd beszamoloja alapjan (kétetlen formatumu széveges dsszefoglalé maximum 1 oldal
terjedelemben);

i) gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellenbrzése az dvoda beszamoldja, az

igazgato altal az ellendrzéssel érintett iddszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1.5 oldal
terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az eldterjesztés 4. szamu mellékletét képezo, az dvoda altal
elkészitett 6nellenérzd dokumentum felhasznéalasaval;

1) az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a
k) igazgato altal az ellen6rzéssel érintett id6szakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszdgos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

e Tarsadalmi ellendrzés kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhet6ség egyik 1ényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatdé szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdeki adatot és kzérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyulé igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilondsen:

- a koltségvetésre és annak végrehajtasara,



- az 4llami és onkormanyzati vagyon kezelésére,
- a k6zpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzédésekre vonatkozé tigyek.

A kozérdeki adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gytlijteményes jellegétol, igy kiillonésen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedod értékelésére,

- a birtokolt adatfajtdkra és a miik6dést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- a gazdélkodasra,

- a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma aléd nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatod 6voda feladat- €s hataskdrében eljaro személy
neve, feladatkore, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek.

Kozérdekbodl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetbleg az 6vodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotétt szerz0des alapjan kotelezden igénybe veendd vagy méas modon
ki nem elégitheté szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozé, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezden kozzéteendd kozérdekl adatokat a https:/kir.oktatas.hu/ internetes
feliileten, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
a betekintés, a let6lt€s, a nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhet6vé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegelozéssel kapcsolatos védo — ovo eldirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozésokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek életkoranak megfelel6en ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatojana

k, pedagégusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén a munkavédelmi szabdlyzat, illetve az eljardsrend (Eljardsrend o6vodai
gyermekbalestek esetén - SZMSZ 3 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az dvodaban:

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



b) az egyéb foglalkozasok sordn az Ovoda sajatossigaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsdgos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a baleset-
megelézési ismereteket a fébb kézuti kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az
égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonséagra torekvd viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet aldbbi
kovetelményét szabélyozza:

- az igazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technologiai, mutveleti, gépkezelési karbantartsi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartési eldirasait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az ovoda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai €letének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjik a mobil telefont!

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagogusok:

- Munk4jat szakmai képességeinek és erkélesi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, ovasa.

- Az 6vodapedagogus nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek biztonsdgos testi és
lelki épségének megbrzése érdekében.

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

0 Ovoda épiiletén kiviil:

0 Sziikebb kérnyezet: Udvar, kisebb sétak.

0 Tagabb komyezet: Sétak, kirdndulasok, uszoda és kozmiivel6dési intézmények
latogatasa.

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Gsszes helyiségében 1€vo, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehetbleg zart helyen (a gyermekektél tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb.

Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgatd felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.



- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:

- csuszas, botlas,

- éles targyak szuréasa, vagasa

- t6rott berendezések eltdvolitasa

- villamos aramiités,

- égés, forrazés

- jatékok hibai

- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)

- mérgezeés

- fulladas - vénkos, takaro, idegen targy, anyag stb.

- kozlekedési baleset,

- sportbaleset

- 6ltozkodési hidnyossagok pl.: cipdfiizé stb.

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 étkezési szokésokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 kozlekedési szokasokat alakit ki.

- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megel6zési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:

e a sériiltet azonnal els6segélyben részesiti

o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi

e adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarél

e a sériilés tényérdl és koriilményérol az igazgatot és a sziiloket értesiti

e a balesetr6l a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentalast vezet.

- Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatd €s a
sziil6k felé torténd informécioadas az 6vodapedagogus felelossége.

- A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.

- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltdzete a munka jellegének €s a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.

- Az el6irt foglalkoztatds egészségligyi vizsgdlaton megjelenik.

- Az elbirt szakmai €s munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eléirasokat
betartja.

- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy
ovodapedagbdgus, a megbizassal jar6 feladatok ellatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha
a gyermekcsoportban az évodapedagdgusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelos feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csalddi kérnyezetének megismerése

o gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem szilintethetd
veszélyezteté tényez6 megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egylittmikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd
més személyekkel, intézményekkel és a hatosdgokkal.



o ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget
o a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda igazgatoja
inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasara, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas
forméjaban torténé nytjtasa érdekében
o feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak 6sszegyujtése, jol lathatd helyen valo kozzététele
o a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel
o rendszeres kapcsolattartas

- a Csaladok Atmeneti Otthonaval

- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdval

- varmegyei és varosi kulturalis €s sportintézményekkel

- k6zmilivel6dési intézményekkel.

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

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak
szerint gondoskodik az évoda, kiemelten az dvodas gyermek feliigyeletérél, a nevelés
egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésérél, baleset megel6zésrol, a
gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezeésérol.

Dajkak feladatai:

A neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottaknak munkajukat az
évodapedagogussal egyiittmiikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. Az Ovodai
Nevelés Orszédgos Alapprogramja megerdsiti a dajka—gyermek kapcsolat jelentGségét az
érzelmi biztonsag kialakitasadban, igy ennek érdekében:

« a dajka allando jelenlétet biztosit a csoportokban,

e 1észt vesz az étkezés, 6ltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,

személyes példat mutat viselkedésben, kommunikéacidéban

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

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

- Az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védo - 6vé intézkedések vonatkoznak rd, mint az
ovodapedagbdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek széllitisa a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgatd €s a sziilok felé torténd informéacidadas az 6vodapedagogus feleldssége.)
Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba t6rténd biztonsagos széllitasa, az edények allapotanak ellen6rzése és az étel
széllithatosdga, héfoka.

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

- A tisztitoszerek tarolasara €s hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.



Pedagoégiai asszisztens:

A pedagobgiai asszisztens az 6vodai nevelémunka kézvetlen segitéje, akinek munkajat az
ovodapedagogussal egyiittm(ikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapvet6 feladataik:

—az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése

- 6vodapedagoégus hidnyzésa esetén részvétel az adott csoport életében

—kozvetett és kozvetlen bekapcsolédds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagogusok Utmutatasai alapjan

—egyéni és kiilonleges banasmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

—gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponta tevékenységek ellatasa

—gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatdsokra)

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatésa

—segitség a pedagégiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracidjaban

—adminisztracios, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa

—aktlv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kiranduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

A gyermekekkel kapcesolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigort betartésa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten €s megfeleld idében hozzék az intézménybe.

- Az dvodas megfelel6 61t6zékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

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

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett €s kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagégushoz vagy a
hozza legkdzelebb allo feln6tthoz forduljon segitségért.

Az 6vodiban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta
érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az dvodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason €s rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok,
gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75
dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomésszintet eléré elektroakusztikus hangositésu
rendezvényen biztositani kell, hogy a ko6zbnség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok



1. Az 6voda dolgozodinak és Ovodasainak biztonsiganak megdrzése veszély
esetén.

2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatarozott
intézkedésekkel a minimdlisra csokkenteni.

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényérél az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az
értesités tartalmazza:

a) honnan van az értesiilés,

b) milyen veszély all fenn,

c) mivel zsaroljak az intézményt,

d) minden informaci6t, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.

2. Az igazgaté tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.

3 Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiten:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszdmon, vagy
a 112-es segélyhivoszamon.

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

4. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasira személyesen,

vagy megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

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

Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tadvozni.

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 évoda gaz fcsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak 6rzése,

g) az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.

A Kkiiirités tvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Ttizvédelmi Szabalyzat kitiritési
Utvonalaval. Az évoddban 1év) bérlok (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgat6 utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariaddn gyakorolni sziikséges. Az 6voddba a Renddrkapitanysag €s a
Tiizolté parancsnoksag szakértéin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértéi vizsgalat utan rendezett formdban az igazgatd irdnyitdsaval torténik a
visszakoltozés.



A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:

a) az 6vodapedagbdgusokat,

b) az intézmény fenntart6jat,

c) a sziiloket (szlikség szerint),

d) a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:

a) az 6vodasok testi €s lelki épségének megovasa,

b) nyugodtsag és nyugalomra intés,

c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozéasa (minden aron),

e) az informécidadéassal megbizott korrekt t4jékoztatasa,
1) az 0voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatoja az 6vodapedagd gusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:

a) kimagasl6 munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnottekkel, kollégakkal);

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

¢) a munkak6zdsségek munkajaban valo aktiv részvételt;

d) a nevelémunka ellen6rzési, mérési, rendszerének munkéjaban valo részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkak6zosség vezetdk, igazgatdhelyettes, Bels6 ellendrzési csoport, gyermekvédelem)

f) az Ovodai kirnyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;

g) meghirdetett szakmai programokon vald 6nkéntes részvételt. (Tovabbképzés, rendezvények,
bazis-nap)

h) az 6vodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon vald részvételt a csoport gyermekeivel,
ezek eldkészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondas, szereplés,
rendezvényen)

i) az intézkedési jogkorrel megbizott &vodapedagégus munkakérben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

j) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyajtott kiemelkedd munkat
m)pélyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jar6 jutalom differencialt kiosztdsanak dontési jogkorét az
igazgat6 gyakorolja. A dontés elokészitésében 1észt vesz az igazgatdhelyettes, a
munkak6zosség vezeto.



XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ’
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII[.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelelden.

Az igazgatonak elektronikus aldirasi joga van, igy azt alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok maddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus tton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjérol, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (1.sz melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvinyok az 6vodiaban

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda

- a kozokiratokrél, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. Toérvény rendelkezései, valamint

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet elbirdsainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat rogziti.
Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivékat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre sz616 iratokat,
- sz1il61 szervezet részére érkezett leveleket,



- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a igagaté fenntartotta magéanak.

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

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:
- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintéz6 neve, alairdsa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat atadadsanak napja
megallapithaté legyen hitelt érdemléen.
Kotelezé 6vodai nyomtatvanyok:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton el6allitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizét, papiralapu nyomtatvany, €s/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus tton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapli nyomtatvany.

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

Ovoda 4ltal hasznalt OviKréta feliileten vezetett nyomtatvanyok:
- Felvételi eljegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi napld

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentécid

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlodését rogzité kérdbivek

- Az egyéni bandasmod megvalosuldsa (HH, HHH)

- Igazgat6 altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A testi, szocidlis, értelmi, erkolcsi és értelmi fejlodéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio)

Az 6voda dolgozoi 4ltal elektronikus uton eldallitott és a nevel6testiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentacidk a csoportszobaban talalhatéak, és
a helyiségb6l nem vihet6k ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezé részbdl és indoklasbdl ll. Tartalmazza a:
- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat



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

Jegyzokonyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megéllapitasokat

- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesité személy)

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A neveldmunkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitdsa

- Taniigyi nyilvantartasban athazassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibds rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és kérbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi eléirasat megsértGvel szemben szabalytalansagi birsag vethetod ki.

Maslés rendje
Az iratok és dokumentumok maésolasi rendjét a mellékletben megtalalhatdé Masolatkészitési
szabalyzat rogziti.

XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLII. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupcié megel6zése céljabdl az a személy,
aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a tovabbiakban
egyiitt: kotelezett), az e t6rvényben meghatarozott esetekben a térvény mellékletében rogzitett
adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban €l6 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2 6. § (1) Kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatasara irdnyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fenndllasa esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig és a
9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy
feladatkort betslté kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését,
megbizasat vagy vele mas szerz6déses jogviszony létesitését kovetd 30 napon belill koteles
teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kételezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését
kovetd tizenst napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha



torvény eltérden nem rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a)
pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatarozott személy e setében
évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-¢) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatarozott személy esetében kétévenként.

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

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal valé gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
eldirdnyzatok, nkorményzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési
eljarassoran, feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkorményzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatasban érintett a magasabb vezet6 és vezets beosztasi kéznevelési foglalkoztatottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kitelezett: az 6vodaigazgato

Téjékoztatas rendje:

Az 8rzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

fennallasardl és esedékességének iddpontjardl legalabb 30 nappal megel6zden tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:

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

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja felelds.

Az 6rzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, az intézményvezetdi irodaban,
valamint a fenntartonal.

ZARORENDELKEZESEK

e Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

® Médositasa: A jelen szervezeti és miikédési szabalyzat /SZMSZ/ médositasa csak a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.



2.1 Az 6voda eredményes és hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabélyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az 6voda szervezeti és miikodési

szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is modosithatdk,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézményfelelds

igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

¢ Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2025-ben késziilt Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.

 Hatilyba lépése: 2026. év 04. ho 01. nap
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Dajka munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Nevel6-oktatdmunkat kozvetlentil segitd  koznevelési
foglalkoztatott - DAJKA

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda 9700 Szombathely, Losonc
u. 3.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgato
Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgaté -helyettes

Képzettségi feltételek:
Alap képzés, szakmunkasképzd,
Dajka képzettség eldny a munkakor betdltéséhez

Munkarend: a munkatervben meghatarozottak szerint

Elvart magatartasi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziil6kkel szemben odafigyeld, egyiitt érz6, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

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

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

e [Egyilittmtkodési készség jellemzi gyermekekkel, kollégakkal, sziilokkel szemben.

A munkakér célja:

e Az ¢6vodaskori gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyermekek kozvetlen és kizvetett komyezetének tisztan tartasa, takaritisa, az ANTSZ, és
a HACCP eldirasainak megfelelGen.

o Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egylitt miikodik az 6vonodkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagégiai
célkitiizéseit.

e Ha az dvoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott dajka is ellathatja.

¢ Nyugodt hangvétellel segédkezik az dvoda egész napos nevelémunkajaban.

e Hozzgjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének €s a csoport szokasrendszerének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikaciéval,
igényes nyelvhasznalattal)

o Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
oltozkodésnél, kézmosasnal, vécéhasznélatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,



tanitja a helyes viselkedést (pl.: 51tozk6dés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipok parositasa,
kulturalt étezés, kanalfogés, kézmosas technikdja, vécépapir hasznélata.)

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

e A tisztito szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

e Délel6tt az dvodapedagdgussal egyeztetett idében, az étkezés és foglakozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stités stb.)

e Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, kirandulasok
ideje alatt.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé6 meg nem

érkezik.

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

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapcsolatos teenddk

e A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisat,
porszivozasét, az egészségligyl eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb teriileteit — bejarat, folyosék, irodak, logopédia, mosokonyha, felnott
vécé — a tobbi dajkdval kdzdsen, vezet6i munkamegosztas alapjén tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritis sordn — évente minimum haromszor augusztusban,
decemberben és aprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasanal. Amennyiben indokolt, a kiilonb5zd
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-€s butormosas, vagy jarvany idején fertétlenités a
fogmosd poharak és fésiik fertétlenitése) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa. (pl: fiiggényok, t6r6lk6zok,
teritk, babaruhdk stb.)

e Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le — és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel valé fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o FElvégzi a fektets agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéni eloirasok:

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités) a levegdzes €s
az étel megvondsa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt felligyelete
nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 61t6z6kre és a mosdora is.

- A dajkai munkakorben alkalmazottakat titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és a
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a
gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé6 nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikodésével 5sszefiiggd bels6 problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- Koteles az intézmény vezetdje tjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet illetve kertilt.

- A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziilket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az intézmény
igazgatdjdhoz, vagy tdvollétében a helyetteshez iranyitja.



Egyéb:

¢ Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mat
atoltézve, a munkavégzésre készen all.

e Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsségzgel
tartozik.

¢ A gyermekek és az dvoda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok — fébejarat, hatso bejdrat
— zérva tartdsarol a hazirendben meghatdrozottaknak megfelelden gondoskodik.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, varakozzon. Ezutan sz0l a keresett személynek.

* Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

o Azépiilet teriiletén a térvényi eléirdsoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

* Az 6voda zéardsakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zérva. Ezutan belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

* A tliz-és munkavédelmi el6irasokat mindenkori betartja.

e A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol.

A munkavaillal6 kotelességei és jogai:

- Tudésanak €s képességeinek megfelelé munkavégzés.

- Munkafegyelem betartésa.

- J6 munkahelyi 1égkor kialakitdsa.

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

A fentieken til az 6vodaigazgat6 altal meghatarozott eseti feladatok.

A munkakoéri lefras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.
Nyilatkozat.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munka ért

anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt targyakat.
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Szombathely, 20

P.H.

6vodaigazgatd
munkavallal6






Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Név:

Munkakor megnevezése: NevelG-oktatomunkat kozvetlentil segitdé  kdznevelési
foglalkoztatott - Pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda 9700 Szombathely, Losonc
u. 3.

Kinevezé és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotott munkaideje gyermekesoportban:35 6ra/hét

Kottt munkaideje gyermekcsoporton kiviil:5 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd -helyettes

Képzettségi feltételek:
Erettségi;
Pedagogiai asszisztens szakképesités elény a munkakor betsltéséhez.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatésa szerint:

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feltigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott pedagdgiai
asszisztens is megbizhato.

Segiti az 6vopedagdgust:
e agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e a parhuzamosan végezhet( tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
e alassabban halad6, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
e atevékenységszervezés feltételeinek z6kkenémentes biztositdsaban,
e az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelésségteljesen segiti.



Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyo nevel6munkdt:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak z6kkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél, az 6lt6zkodésnél, a tisztadlkodasban, a levegdztetés elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
koézleked€sét, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihen6 alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgus utmutatasa alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagbgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

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

Kisebb baleset estén elsésegélyt nyujt, de err6] mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Gyermekcsoporton

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmikodik.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:



o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kivill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmen&en
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az 6vodaigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgat6d gyakorolja.

Munkakéri leirasat az 6vodaigazgatd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

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

Az 6voda nevelétestiiletével és nevelé-oktatdmunkat kozvetleniil segitd kollégaival
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munk4jarél a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 8ket a megfeleld
pedagégushoz irdnyitja.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezd.

Felel8ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, err6] értesiti az 6vodaigazgaté helyettest.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmi{ikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
€s az Ovodaigazgatoval. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel, 4polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.



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

Munkakériilmények

Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

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

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkér, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A fentieken tul az 6vodaigazgaté altal meghatarozott eseti feladatok.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, 20.

P.H. )
Ovodaigazgat6
Munkavallal6é



Ovodatitkdr munkakéri lefrdsa

A munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Nevels-oktatémunkit kozvetleniil segit6 koznevelési foglalkoztatott— Ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda, 9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Kinevez6 és a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az 6vodaigazgatd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kozvetlen felettese: kizarolag az 6vodaigazgaté rendelkezései alapjan latja el a munkajat.

Képzettségi feltételek: Erettségi, szakirany( végzettség

A munkakoér célja: az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztracios
feladatok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egyiittmik6do.
- Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal.

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

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetSek.

Feladatok, tevékenységek:
Iratkezelés, iigyintézés

Feladatait a hatdlyos intézményi szabalyzatok alapjan végzi

- Erkeztetés, szortirozés, iktatds, tovéabbitas, feldolgozas, iigyintézés, véalaszadas,

biztonsagos megorzés, selejtezés.
Az alabbi szabalyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizheté legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben
¢s hasznélhat6 allapotban maradjanak.

- Amennyiben az tigyintézés szoban, telefonon térténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat, és az intézkedésben részt vevok nevét.

- Azirat 4tvételét igazolja, amennyiben azt személyesen postazott iratok 4tvételekor az atadod
kiilon kéri.

- A névre sz6l6 leveleket nem bontja fel més, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatérs. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelek csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelGen szortirozza.

- Valamennyi hivatalos iratot az intézményvezetd felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre
$2010.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kvetkezé munkanapon elvégzi.

- Az intézménybe beérkezett, illetve keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.

- Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, év végén név-és targymutatot készit

- Az intézményi dokumentumok (nevelési intézmény miikddését meghatirozd
dokumentumok) pedagdgiai szakvélemények, levelezések iigyintézése.



Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

Az bvodéba felvett gyermekek és alkalmazottak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéshez adatok gytijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendezése.

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondésanak nyilvantartasa,
egyeztetése.

A Dbefizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatdrozatok,
nyilatkozatok begytijtése, ezek ellen6rzése, valamint napra kész adatszolgéltatas.

Munkdltatoi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatarsak alkalmazaséaval és kilépésével kapcsolatos ligyintézés.

A munkaruha — nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése

A tulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa €s jelentése.

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

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése betegallomany, Gyes-, Gyed, - Gyet
hatarozatok adminisztraldsa és nyilvantartasa.

Az adduigyekkel kapcesolatos intézményi teenddk ellatasa

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6voda koltségvetésével kapesolatos afds szamlak megrendeldk, szerzddések lefiizése,
megOrzese.
Az ellatmany megigénylése (6vodaigazgatdval torténd egyeztetést kovetden) felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszdmoldsa, a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak alapjan latja el az intézmény pénzszallitasi

feladatait.
- A pénzkezelési hely feladatainak teljeskori ellatasa a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek
alapjan.

Az atutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a kifizet6 hely felé.

A tandijak, étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a jelentések vezetése, jovairdsa. A szigoru
elszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirdsa a sziil6k részére, ezek kiadasa.
Elszamolas anyagi felelosséggel.

A kis értéki, illetve a nagy értékli eszkozokrol leltar vezetése. A csoportszoba és egyén
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszer(i leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, adminisztralasa.
Selejtezés el6készitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.

Egyéb
Munkaidé alatt, maganiigyekben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznaljon telefont.

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

Az ebédidb naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében.

Munkéja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.



- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet.

A munkavillalénak joga és kitelessége:

- Tudasanak és képességének megfelelé munkavégzés.

- A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

- Az 6vodatitkar munkakdrben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyr8l a
gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény milkodésével dsszefiiggd belsd problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Felelossége:

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan latja el az intézmény pénzszallitasi feladatait.
A pénzkezelési hely feladatainak teljeskorii ellatasa a pénzkezelési szabalyzatban régzitettek
alapjan.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodaigazgat6 a feladatkdrébe
utal.

Zaradék:
Ezen munkakéri leirds Szombathely, 20 -t61 1ép életbe.

Szombathely, 20

P.H.

munkavallal6 ovodaigazgatd

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.
Szombathely, 20

munkavallald






dvodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosité szama:
Munkakére: OVODAPEDAGOGUS

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda 9700 Szombathely, Losonc
u. 3.

Kinevezéd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd

Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelez6 6raszama: 6ra / hét
Orakedvezménye: ora/hét
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Iskolai végzettsége: foiskola, megfelel a munkakor betdltéséhez

A szakmai fejlodést segit6 dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120
oOras tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az dvodapedagdgus
Onhibgjabol torténd elmulasztasa felmondassal, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél
az 6vodapedagogus, ha betsltotte az 55. életévét.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e K¢épes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd
magatartdst tandsitani.

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

e Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e A pedagbgus etika a tdrsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

o A gyermeke, szilldk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.



A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kortl gyermekek lelki, testi €s
értelmi  fejlodését, készségek, képességek ismertek, jartassdgok, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

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

Pedagogiai — szakmai feladatok (a térvényi eldirasok alapjan)

e Az 6vodapedagbgus nevel6-oktaté munkdjat 6nalldan, teljes kora felelosséggel latja el,
melyre irdasban, tervszer(ien is felkésziil, és az eredményekrél elkésziti az értékeléseket.

e Teljeskorii szakmai felkésziiltséggel foglalkozik a gyermekekkel annak tudatdban, hogy
modell, minta, példakép szamukra.

e Kotelezd 6raszamat a gyerekekkel torténé kozvetlenfoglalkozassal tolti. Ezen idészak alatt
feladata a rabizott gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségliknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden t6le elvéthatoét, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddési litemét, szociokulturalis
helyzetét.

- A kiildnleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség
szerint egyiittmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elomozditja a gyermekek erkdlesi fejlodését.

e Telelds a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

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

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

A pedagdgiai munkadval kapcsolatos egvéb eldirdsok.

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyités,
a csoport elbtti megszégyenités, megalazds, megfélemlités, az étel elfogyasztasara vald

kényszerités, az étel elvonasa.

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél id6sebb
személyre bizni az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben barmilyen baleset torténik az
dvodapedagdgus tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziilé ilyen esetben

nem vonhato feleldsségre.



- A pedagdgust — hivatdsandl fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

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

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Taniigy-igazgatdsi, adminiszirativ teendok.

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

soran betartja.

e A Helyi Pedagégiai Program, az éves Munkaterv €s Beszamolo, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirend elkészitésében, esetleg modositasdban aktivan részt vesz,
mint a neveldtestlilet tagja. Ennek tartalmét jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat

magara nézve kételezének tekinti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat

betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és sziileivel.
¢ Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.
e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.
o Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.
e Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportdokumentumokat.

e Szakszerlien vezeti az ,Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatarozza meg a

fejlesztési teriileteket.
o Egyéb:

- A kotelezd o6raszam letoltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak az igazgatoi

engedéllyel lehet.



- Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltdzve, a

munkavégzésre készen alljon.

- Munkéja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel

tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

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

- felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési-fejlesztési feladatokra,

- intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatasi- és pedagogiai dokumentumok

- gyermekek teljesitményének értékelése,

- sztil6i értekezletekre valo felkésziilés,

- szakmai munkak&zosség munkajaban valo részvétel,

- nevelotestiileti értekezleten valo részvétel,

- kiegészit6 eszkozok készitése, fejlesztd eszkozok készitese,

- helyszini foglalkozas, iszas, babszinhaz, versenyekre valé gyermek kiséret,

- egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkédztatod foglakozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas,

- dvodai kiranduldsok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa,

- gyakornok szakmai segitése,

- eseti helyettesités.

A fentieken tul az 6vodaigazgatd altal meghatarozott eseti feladatok.

A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi ¢és biintetgjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt targyak,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, 20
P.H.

6vodaigazgato
munkavallalo



Ovodaigazgaté-helyettes munkakiri leirdsa

A munkavaillal6 neve:
Oktatasi azonositd:

Munkakéore: dvodaigazgato-helyettes

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6vodaigazgatd

Kinevezés modja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, az Gvodaigazgat6 nevezi ki
Kinevezés idétartama: hatarozott id6, visszavonasig.

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotelez6 6raszama: 24 o6ra / hét

Orakedvezménye: 8 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

Helyettesit6je: a Munkatervben kijelolt 6vodapedagdgus

A munkakorbél és a betoltésébol adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Igazgaté-helyettesként felelsséget érez az intézmény szakszerli és térvényes
muikddtetéséért.

e Segiti és tdmogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, sziil6k, munkatarsak, valamint a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizdrélagosan az igazgat6 hataskorébe tartozo feladatokat (munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:
e Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az vodat.
e Segiti az intézmény miilk6dtetését és az igazgaté munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

e A kotelezd draszamon beliil (heti 24 ora): az dvodapedagbgusi feladatok ellatasa a
csoportban.

e A teljes munkaidé (heti 8 oras) kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasiban, elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a mddositisra amennyiben sziikséges.

e Segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat. Az dvoda rendezvényeinek
elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Oszténzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

o FElbsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.



Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgaldsi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informaci6 dramlésat

Ellen6rzi a csoportnapldk, felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi €s a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetdnek.

Koordinalja a pedagbgiai munkat segitok feladatait, munkarendjét.

Munkdltatoi-humdanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsdgolasi litemtervet
Koordinalja a pedagogiai munkat segit6k feladatait, munkarendjét.

Kozremiikodik a hianyzo dolgozok helyettesitésének megszervezésében

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekil, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgat6 tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az intézménybe érkez6
tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6zd eszkézok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

e az dvoda igazgatdjaval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, 20

PH

Ovodaigazgat6 Munkavallalé



Munkakiozosség - vezetd munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoé:
Munkakdire:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgato

Kinevezés médja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az 6vodaigazgatod nevezi ki
hatarozott id6re

Kotelez6 6rakedvezménye: 2 ora / hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatod

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

Tevékenységét a Nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 71. §-a alapjan végzi.
A megbizas célja:

A Koznevelési térvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak

ellatasa, megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban. Irdnyitja, koordinalja a
nevelbtestiilet munkajat, teljes jogkorrel ellen6rzi az 6vodapedagdgusok szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvanitasa el6tt kiteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.
a) Fo feladata a munkakozOsség szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellenérzése, az oktaté-neveld munka szinvonaldnak emelése.

Ennek megvalésulasa érdekében:

- Részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak Kkorszer(sitésében,
végrehajtasaban.

- Osszedllija az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat a munkak$zosség tagjainak segitségével.

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkéjanak szinvonalaért.

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

- Figyelemmel kiséri a munkak$zdsség tagjainak munkajat, javaslatot tesz a
munkajuk mindsitésére.



- Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozésokat szervez.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

- A Munkatervben meghatarozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrdl
elemzést, Gsszesitd értékelést tart.

- Evente Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldtestlilet szamadra, igény szerint az évodavezetd részére

Szakmai feladatai:

- Az intézményben folyo nevelési teriiletek ellendrzése, elemzése, értékelés.

- A munkatervben meghatirozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgdlat
megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatdrozdsa a
munkak6zosség részére.

- Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.

- Unnepélyek szervezési munkainak segitése.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Kelt: Szombathely, 20
P.H.

6vodaigazgato munkavallalé



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda (9700 Szombathely, Losonc utca 3.), képviseli:
Balassédné Nagy Andrea Igazgat6 (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki Ellato és Szolgaltaté
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethd Andrea
igazgaté (a tovabbiakban: Koéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogu Véaros Kozgytilése altal kijelslt koltségvetési

SZEerv

egylittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszer( rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszerdi és takarékos
intézményi gazdéalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartdsat a hatékony egytittmiik6dés soran, valamint egyértelmiien régzitse a feladat-,
hatés- és felelosségi korok megosztasat.

A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6é Ovoda részére ell 4tja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok
modositdsanak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak (a tovdbbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasat, felelos a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési &s a
pénziigyi, szamviteli rend betartasdért, és a hozza rendelt koltségvetési
szervmikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Jelen megallapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységekre, az dvodai nevelésre és az ehhez kapcsoldodd szakmai nyilvantartasok
vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésére €s adatszolgéltatasokra.

Az Ovoda szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A
munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai d6ntéshoz6 szerepét.

A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a K6zgytilés altal meghatarozott, egyes - az Ovoda
miikodtetésével  Osszefiiggd —  elbiranyzatok  felett (kbziizemi  koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

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

Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért.



2.1.

2.2.

2.3.

Az éves koltségvetés tervezése

A Koznevelési GAMESZ az Ovodéaval egyiittmitkodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és szamitisokat végez a kovetkezd évi intézményi
eléiranyzatokra.

A személyi juttatdsok tervezése sordn a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre &llo
nyilvantartasabél az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet osszeallitasahoz az Ovoda irasban informéci6t ad a Kozneve Iési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezokrol:

- mindsitd vizsgdn vagy mindsitési eljarasban részt vevé munkavéllalok fokozat
modositasaval kapcsolatos adatai,

- GYES-16], GYED-161 visszaj6vé dolgozok munkaba allasanak tervezete,

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

- a munkavallalok gyermekek utan jaro éves szabadsaganak szama,

- azon 6vodapedagdgusok szama, akik az 4tfedési id6re es6 neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidejiikben egyediil 1atjak el a gyermekekkel valé foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat,

- koznevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-e jogosult munkavallalo,
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- a vidékrél bejard dolgozok aktualis kozlekedés koltségtéritésérol kimutatas,
- oktoberi statisztikai gyermeklétszam
- egyéb adatok, melyek sziikségesek a tervezéshez.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre 4all6 adatok alapjan a
Koznevelési GAMESZ elkésziti az évoda koltségvetési tervezetét.

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

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

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda frasban informéaciét ad a felnott és
gyermek létszamrol, kiilsn megbontva a kedvezményezettekrol.

Az Ovoda dologi kiadasai kozott kerlilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
{izemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata koltségvetési rendeletének
jovahagyasa utan a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alap példényat az
Ovoda vezetsjével kozosen nyjt be.



3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

Az éves koltségvetési eliranyzatok felhasznalisa és médositisa

Az Ovoda eldiranyzat-felhasznaldsi és eléiranyzat-médositasi hataskoérét onall Gan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembevételével:

a.) Tobbletbevétel esetén tdjékoztatja a Koznevelési GAMESZ-t a felhaszmalas
jogcimérdl, és ez alapjan keriil elkészitésre a sajat hataskor( eldiranyzat-modositas
kérelem.

b.) Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél eloforduld eldiranyzat-tullépés esetén megjelsli
azt a tételt, amely biztositja a tillépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése
indokolt.

Az 6nkorményzat altal elrendelt eliranyzat-modositds végrehajtasaért az Igazgato €s a
Ko6znevelési GAMESZ vezetdjc cgyiittesen feleldsek.

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

Az elbiranyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatilyos 6nkormany zati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kitelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja, vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazésaban allo6 személy jogosult feladatainak ellatdsa soran fizetési vagy mmas
teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okiratdban foglalt feladatainak
célszerl és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelel6en torténik.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget véllalni az Ovodanal, 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utdn és csak irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

Nem sziikséges elozetesen az irasbeli kotelezettségvallalas:

-a kis 0sszegii kotelezettségvallalasoknal (100.000 Ft alatt),

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

A kotelezettség vallalas ellenjegyzésére a Kozneveldsi GAMESZ gazdasagi
igazgatohelyettese, illetve az altala irdsban megbizott személy/ek jogosult/ak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a megfelelé kiadasi
eléiranyzat rendelkezésre 4ll-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyé
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kotelezettségvallaldis nem sérti-e a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elbirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errél irasban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot. Amennyiben a kotelezettségvallalé ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Koznevelési GAMESZ kételes felvezetni ,,az ellenjegyzés utasitasra
tortént” megjegyzést és egyuttal irdsban értesiteni az Onkorményzatot.
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4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Koéznevelési GAMESZ -n€l a
kifizetésre keriilé szamlédhoz, bizonylathoz csatolésra kertil.

Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodéhoz beérkezett szamlén, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiilén erre a célra szolgald nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazoldsa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellenérzi és szakmailag
igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz0dés,
megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgatdja, vagy az 4ltal irisban megbizott személy
végzi, ennek tényét az igazolds datumanak és a teljesités megtorténtére térténd utalas
megjelslésével, alairdsaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

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

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az éltala érvényesit€sre
irasban kijelslt személy ellendrzi a teljesitésigazolas jogszertiségét, §sszegszerliségest, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., és a végrehajtaséra
kiadott kormanyrendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
C.

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

Amennyiben az érvényesit a vizsgélat soran az ott megjeldlt szabalyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kévetden az utalvanyozo6 erre irdsban utasitja az érvényesitét. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvanyozas rendje

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

Nyilvantartasok vezetése

A Kételezettségvallalasi Szabélyzat keretében az Ovodénak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrol és alairds-mintajukrol.

A kotelezettségvallalés ellenjegyz8ird], illetve az €rvényesitkrol a Koznevelési GAMESZ

szolgaltat informéaciot az Ovodanak és ennek kovetéséért a Kéznevelési GAMESZ felelos.

Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Ko6znevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a mindenkori
szamlavezet6 pénzintézet elektronikus utaldsi rendszerén keresztiil teljesiti.

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



A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba vald rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél torténik. Az utalvanyo=zasi
feladatot az Ovoda igazgatoja, vagy az altala irdsban megbizott személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése

Az Ovodat megillets bevételekré] a szamldkat a Koznevelési GAMESZ, allitja ki és veszi
nyilvéantartasba, kivételt képez ez alol az étkezési téritési dijak befizetése, amelyré1 az
Ovoda allitja ki a szamlat.

4.9. Fokdnyvi konyvelés el6készités, rogzités

A bankszadmldkon t6rténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmoldsarol, a
szamlak egyenlegérdl az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a Kozneveslési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, fékényvi
kényvelésben torténd rogzitésérdl, megorzésérdl.

S. A személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatésok eléiranyzataval 6nalloan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételesvel
szabadon felhasznalhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatat nem lépheti tul.

A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kézpontositott IlletmEny-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltoltéséért és karbantartasaért a
Koznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, 4tsoroldssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
megbizasi szerz8déseket, amely az Ovoda igazgatéjanak aldirasaval valik érvényesses. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaltat irdsban informaéciot. Az Ujonnan
belépd munkavéllalé részére a kinevezési dokumentumot a munkédba Iépés elétti
munkanapon 4t kell adni. Ezen kételezettség végrehajthatosaga érdekében az 11j dolgozé
dokumentumait — mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil - a munkaba 1épés elstt
legalabb 3 munkanappal a K6znevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.3. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését (munkaidd, t(léra,
helyettesités, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, védéruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

5.4. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tilora, helyettesités, munkabol vald tdvollét,
munkaiigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kisértékili és nagyértékili befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Koznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda 4ltal leigazolt szamla alapjan torténnek, az
egyeéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kiallitja,
folyamatosan egyezteti a fokdényvi konyveléssel és az dvodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvantarté lap mdsolatdt megkiildi az Ovodénak. Az egyéb novekeddsek,
csokkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili dtadas, atvétel, lopas, betdrés miatti csdkkenés)
- értékcsokkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelenti a Koznevelési GAMESZ-nek, a
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Koznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

A Koznevelési GAMESZ az Ovoda kozremikodésével elvégzi az ltala nyilvantaxtott
kisértékd eszkozok és készletek év végi leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és
kiértékelését. A nagyértékii targyi eszkozok leltarozasat szintén a Koznevelési GAMIESZ
végzi el az Ovoda kozremiikodésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és arnak
kozremikodésével végrehajtja az esedékes selejtezéseket. A Koznevelési GAMIESZ
gondoskodik a selejtezési eljaras megfelel6 bizonylatolasarol.

A leltdrozasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtdsa a leltdrozési és
selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

Az allamhaztartason beliilr6l és az allamhdaztartdson kiviilrdl atvett pénzeszkdzokrdl, a
célra adott eldirdnyzatokrdl, az eléz8 évi maradvany fethasznalasrél a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikkség esetén az Ovodéval egyeztet.

Az étkeztetésben résztvevok Osszesitdjét a targyhot kovetd honap 5. napjaig az Ovoda
megkiildi a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezmény/ben
részesiiléket is. A normativa elszdmolashoz sziikséges csoportonkénti igazolast a
Ko6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerbdl (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatdja alairassal 14t el.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koéznevelés informécids rendszere (KIR) honlapjan
keresztiil teljesitendo statisztikai céli adatszolgaltatasban az Ovodaéra vonatkozo adat okat
a Koznevelési GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgal tatas
évét megelézé naptari évrdl az intézmény mikddésével osszefiiggésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatdst szolgald vagyonnal kapcsolatos kozérdeki adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban régzitettek
szerint — készpénz- eléleggel rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiilonboz6 készpenzes
kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott el6leggel 30 napon beliil el kell szamolni a Kéznevelési GAMESZ
székhelyén miik6d6 intézményi hazipénztaraban. Egyidejlileg egy személynél csak egy
el6leg lehet.

Az Ovoda nevére kiallitott készpénzes védéruha szamlékat az Intézmény dolgozdja sajat
bankkartyajaval nem egyenlitheti ki.

A kifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott eldlegének elszdmolasa" Koznevelési
GAMESZ altal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-forgalomrdl a Pénzkezelési Szabélyzat alapjan elszdmol a
Koznevelési GAMESZ székhelyén miikodo intézményi hazipénztar felé.

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

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ovoda

koteles 24 oran beliil a Pénzkezelési Szabdlyzatban el6irtak szerinti bankszamléra
befizetni.



8. Beszamolas

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

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatis a Koznevelési GAMESZ feladata.

9.  Adodhatésaggal kapcsolatos elszimoldsok

Az Ovoda 6nallé adoszammal rendelkezik, az adohatosaggal kapcsolatos bevallasokat a
Koznevelési GAMESZ késziti el.

10. Miikddtetés

Az Ovoda miikodtetésével, tlizemeltetésével, a vagyon haszndlataval, hasznositasa val,
védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo6 rendelkezések figyelembevételével az Ov-oda
és a Koznevelési GAMESZ kozosen lat el.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelharitast,
karbantartast végez, folyamatos szakmai segitséget nyuijt.

Az Ovoda Alapité Okiratdban meghatérozott feladatok ell4taséért az Igazgaté a felel6s.
11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalatéba adott dnkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi
CXCVL térvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatélyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapit6 Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12. Bels6 kontrollrendszer és belso ellen6rzés

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ovoda igazgatdja felelds az intézmény minden szintjén
érvényesiilé kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért ¢és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremiikodhet. A belsé kontrollrendszer miikodésével kapesolatos szabalyzatok kialakitadsa az
Igazgato feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda bels6 ellenbrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Bels6 ellenérzési kézikonyve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgat6 egyetériésével az Ovodara is kiterjed.

Az Igazgato koteles értékelni a Bkr. 1. szdm0 melléklete szerint a belsé kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatdja a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold
megkiildésével egyidejiileg kiildi meg az iranyité szerv vezetéjének.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Koznevelési GAMESZ gazdalkodasaval osszefiiggben elkészitendd szabalyzatai koziil —
melyek elkészitése €s folyamatos karbantartdsa a Koznevelési GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroltak hatalya az Ovodara is vonatkoznak:

- Bels6 ellentrzési kézikdnyv



- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat
- Bizonylati rend

- Etkeztetési Szabélyzat

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Szamlarend

Az Ovoda részére a Koznevelési GAMESZ az alabbi szabalyzatokat kiilén késziti el €s
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol:

- Beszerzési- és versenyeztetési szabalyzat
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- Leltarozési szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamviteli politika
Az Ovoda hézirendjének mellékletét képezd takaritdsi szabélyzatot minden nevelési &vet

megelézden, a Kdznevelési GAMESZ kozrem(kddésével feliil kell vizsgélni. A feliillvizsgalat
megtorténtét az 6vodaigazgaté dokumentalni koteles.



14. Egyéb rendelkezések

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

Jelen megallapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgyilésének Kulturalis,
Oktatési és Civil Bizottsaga 47/2025. (I11.25.) szam( hatdrozataban foglaltak alapjan keriil sor.

A megallapodas 2025. marcius 26. napjatol hatarozatlan idére sz6l. A megallapodas tartal mat
a Felek az egyiittmiikodés tapasztalatai alapjan sziikség szerint médositjak.

Jelen megéllapodas aldirdsaval egyidejlileg a Felek a koztiik 2024. janudr 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szamd KOCB. hatérozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megéllapodds megszlinik, ha az onkorményzat az intézmény gazdasigi feladatainak
ellatasara mas koltségvetési szervet jelsl ki.

A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezdk jovahagyolag alairtak.

Szombathely, 2025. v3 z¢
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A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda a kéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevél tari
anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvényben, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben,
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben elbirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LX VL
térvényben biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024.

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara vezetdje



L.
A szabalyzat hatdlya

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

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Ovoddban koznevelési foglakoztatotti
jogviszonyban allé valamennyi alkalmazotira.

IT.
A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései -

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l sz6lo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet el6irasai és modositasa

e 2a20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl
sz016 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a kéznevelési térvény végrehajtasarol

A rendelet az alébbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvanossiga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozd eljarasi szabalyok
betartasa
c) Aziratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatisa
d) A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossiga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdek adat fogalma:

»Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd, vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétl, igy kiilsndsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd




értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.”

Kozérdekb6] nyilvanos adat
»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkez6: a kozérdekii adat fogalma ald nem
tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbél elrendeli.”
A nemzeti koznevelési torvény (tovébbiakban: Nkt.) hdrom adatot minésit kozérdekbdl
nyilvéanos adatnak:

e azintézmény igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatot,

» apalyazat részét képez6 vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

o avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kéznevelési intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. eloirasai alapjan kozérdekl adatnak mindsiil:

» aHazirend

e aPedagogiai Program

o aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat
Ezekre a kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozé szabalyok vonatkoznak.
A Pedagégiai Program, Hazirend, Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tobb olyan szabélyozasi
elem részletszabalyait dllapitja meg, amelyek a sziiléi jogok érvényesitéséhez, gyakorldsahoz
sziikkségesek. Az EMMlI-rendelet meghatirozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hézirendet az évodai beiratkozaskor 4t kell adni a sziildknek, tovabba a Hazirend valtozasarél
is tajékoztatast kell adni nekik.
Az 6vodaszéket, sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi szabalyok

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

e agyermek felvétellel,

e agyermek jogviszonyanak megszinésével,

o agyermek eldmenetelével 6sszefliggésben hozott déntéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet mas ligyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget ir el6:

e Az 6voda igazgatbjdnak kell az elsd igazolatlan nap utdn irdsban felhivnia a sziils
figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

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

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatdarozatok

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

o anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e aziktatoszamot,

o azligyintéz6 megnevezését,

o azligyintézés helyét és idejét,



e azirat alair6janak nevét, beosztasat,
» anevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
» az Ovoda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatérozatnak a rendelkezé részben tartalmaznia kell:
 adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslését,
« amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténé utalast,
o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
* azeljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést
* A hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetéségérol.

Jegyzdékonyvek

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
nevelGtestilete, szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelémunkéra vonatkoz6 kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

Jegyz6konyv késziil tovabba a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellen6érzésrol is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o elkészitésének helyét,

o idejét,

e ajelenlévok felsorolasat,

e aziigy megjelolését,

e az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kiilsnosen az elhangzott

nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

e tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1év6
alkalmazott irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfelelen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatdsért felel6s minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanul6- és gyermekbalesetekrl papiralapu jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzSkonyvvezetd rendszerben
valamilyen muszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzékonyvet a jegyzokonyv készitéje,
tovabba az eljards soran végig jelen 1év alkalmazott irja ald.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattéri terv hatdrozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt iigyintézd engedélyével kertilhet
irattarba.



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

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsit, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés feliigyeletét ellaté igazgato feladata, hatdskore

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

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak

szerint:

Az igazgaté:
o elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatét,

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

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézbit,

az irattari terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabélyzat
el6irdsai szerint t6rténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabélyzatot,

e iranyitja és ellen6rzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

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

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosodasat el8idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasiban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkak6rhoz — szilkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a

- szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért felelds személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok étvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az 6évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.
Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:

- acimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

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

- apostal meghatalmazassal rendelkezé személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.




Az bvodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kﬁldeményeket,

iktatast kovetOen az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiilldemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést

intézi az iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a belsd kezdeményezésti iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbd] kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellenérzi és postai feladésra el6késziti a kiildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvéantartasat

az igazgatd utasitisa az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket :

az igazgat6 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténo atadasarol.

¢) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

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

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

az irat tja pontosan ko vethet6, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl
mitk6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhat6
allapotban vald 6rzését és a maradand6 értéki iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo

1995. évi LXVL. térvény

Az 6vodék kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérsl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
korményrendelet vonatkozé rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a teriiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.



Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
mell¢klete hatirozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kézokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétd] szamitott tizendtddik év végéig 4t kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkezé dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités titjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitékonyvvel kell dtvenni a datum feltiintetésével és alairdssal.
Ha a killdemény cimzésébdl megdllapithat6, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, véglil, ha a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizédik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A killdeményt 4tvevd személy kételes ellen6rizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsigot és
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelslni kell, tovabba ellenérizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodéban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tandsitott az AC SOFT
Szoftverfejleszté KFT altal kifejlesztett IRMA nevii iratkezeld rendszer 4ltal vezérelt
iktatokdnyvben torténik. Amennyiben 1) iktatdé szoftver keriil bevezetésre, az iktatas
folytonossagardl, és a kordbbi programban tarolt adatok teljes kori migracidjéarol
gondoskodni kell.

Az iratkezel® az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kételes
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hat4ridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgés ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok régzitésére keriil sor:
e abeérkezés ideje, mddja,
e aziktatoszam,
e az iktatds id6pontja,
e adathordozd tipusa,




e akiildd adatai,

e acimzett adatai,

o mellékletek szama, tipusa
e az ligyintézd neve,

e azirat targya,

e ¢l6 és utdirat iktatdszama
o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje,

e azirat holléte.

e intézés modja, elintézés idépontja,
o irattari tételszam

e irattdrba helyezés.

Az elektronikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illetoleg az tigyfél neve és azonositd
adatai alapjan (név és targymutato) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatéprogram biztositja, hogy az iktatészdmok folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben keriilnek kiaddsra és nyilvantartasra. Az ugyanazon {iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott vilasz a
kovetkez6 alszamra keriil iktatasra.)

Az iktatds sordn az iratra - az egyértelmii azonosités biztositdsa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

o iktatdszam

o iktatas datuma

e {igyintéz6 neve.

Az iktatds id6pontja az a nap, amikor a szamitégépes rendszerben az irat régzitésre kertl.

Az elektronikus iktatdsndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eloirtakat, kiegészitve
a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolés
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitasa érdekében az elGiratot
csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a modositasokat tartalmuk
megorzésével, naplézassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhatd
fel Gyra. '

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatisa utén le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokényvnek, azok
adatdlloményainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z6, az elektronikus lgyintézés részletes szabdlyair6l sz6lo jogszabalyban
meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat.



A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdlloméanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsdgi masolatot
elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 1j iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossdgar6l és a korabbi
programban tarolt adatok teljes korit migracidjarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell 1&tni
iktatoszdmmal és az iktatokoényvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat
fellelheto.

Nem kell iktatni tovabba:
» arekldmanyagokat, tijékoztatokat, iidvozlé kartyakat,
e ameghivékat,
» abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
e avisszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabéalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

» konyveket, tananyagokat

e nem szigord szamadasu bizonylatokat

« nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

» munkaiigyi nyilvantartasokat

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

e kozlonyoket, sajtotermékeket

« visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

« iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus kiilldeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott tigy jellege nem kdvetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljar6 személy a
jovoben mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az
adott tgyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz vilaszlevél késziil. Az dvodaban elkészitett
dokumentum kiadményozasira az 6voda igazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatOhelyettes, illetve a munkatervben meghatdrozott esetben a felhatalmazott
6vodapedagbdgus jogosult.



Az dvoda altal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:

az 6voda nevét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az lgyintézés helyét és idejét,

az alaird nevét és beosztasat,

az 6voda korbélyegzbjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, 4tvételének napja megallapithatd
legyen.

A kiadvanyok (kiildeménvyek) tovdbbitdsa a cimzetthez

a.) Kildeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az tigyintéz6 koteles az
iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak stirg6s, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni.

Szamitogépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az aldbbiak:

e Elektronikus levelez6 €s bels6 informatikai rendszer: OFFICE 365

e Hozzaférési jogosultsaga van az évodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez alkalmazottaknak
Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd, 6vodatitkar
A személy €s munkatigyek kezelésére szolgalé rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgato, és 6voda igazgatohelyettesek
Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgdlé rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatod
Etkezés megrendeld program: JAMY

o Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar
Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat
meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve
megvonasat az igazgato jovahagyasa utdn a rendszergazda segiti.
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Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

1) A szervezetnél cimeres korbélyegzoét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi.

jogkorrel rendelkezék sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

2) Tilos tires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a

kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

3) A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegz6 rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos

Orzéséért.

4) Ovodankban bélyegz&hasznalatra jogosultak:

Balasséné Nagy Andrea - igazgatd
dr. Viniczayné Kovécs Rita - igazgatd helyettes

Kovéacs Tiborné - 6vodatitkar

5. A bélyegzot:

csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja

a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo eltavozas utan kételes
elzarni

munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni

ha elvesztette, kiteles igazgatdjanak azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Elhelyezés dtmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott
iratokat. Az atmeneti irattir a szervezeti egységeknél talalhatd. Az dtmeneti (operativ)
irattdrban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfeleld rendben (irattari jel szerint,
vagy szamsorrendben) lehet kezelni, Ugy, hogy az iratok dokumentaltak és
visszakereshetdek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattdrba

A keét évnél régebbi keletil, teljes naptéari év iratait belsd szervezeti egységenként és
irattari jelenként kétegelve minden év januér 31-ig kell a kozponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjn levalogatott, a lezart ligyekrdl készitett szamitogépes
lista alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattarba. Az atadas-atvételrél jegyzokdnyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositdjukat tartalmazé lista.
Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezel koteles az iratokat atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.
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Az elektronikus adathordozokon térolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat,
hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithat6, az elektronikus iratokrél tartds, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett
iratokkal.

Iratok kiadasa az irattirbél

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznélatra, és 30 napnal nem hosszabb idé6re lehet kiadni
iratkikérével.

Az iratokat kizar6lag a kdzponti irattarban, iratkikér6vel személyesen lehet 4tvenni. Az
atvételt igazol6 iratkikérdket az irattarban évenként lefiizve kell tarolni és 5 évig meg
kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott Ugyiratrol ligyiratpdtlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot az irattirba az igyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet
irattarba.

A kozponti irattar kezel6je koteles gondoskodni az iratkikérék rendszeres
feliilvizsgalatarol, amennyiben a hataridd letelt és az iktatd nem jelezte a tovabb

csatolast, az igyintézot fel kell hivni az ligyirat visszaadéasara.

Iratok orzési ideje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMM]I-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszer(i és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az irat6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezédéstdl
tisztdn tarthat6, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tdmadt tiizt6] és erészakos behatolastol
védett, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését,
portol vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specidlis irattarold
dobozok. A maradand6 értékd iratok taroldsa lehetdség szerint savmentes dobozokban
torténjen.
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A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztosité paraméterekmek

megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem

lehetséges, a tarolasbol adodhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén
- taldlhaté informdciok hiteles masolasar6l, konvertalasarol, Aatjatszasarél vagy

hagyomanyos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattirozas esetén a tarolt informacidk biztonsigi mentése a legfontosabb

irattari feladat. A biztonsagi célii masolatok irattarozasat agy kell megszervezni, hogy a

masolat tarolési helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helyt6l. A masolatoknak az
irattarto] eltérd kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anvag selejtezése

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésrol — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett
selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felel6s vezetd jovahagyasat kovetben az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az illet€kes
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdan a selejtezési
jegyz6konyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatdja rendelheti el, és O is koteles
ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal
megelézben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legaldbb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgalni

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésr6l 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek 2
példanyat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa céljabol meg kell kiildeni.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitésrl a szerv igazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltir az iratok megsemmisithetéségét a
sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
és tényét rd4 kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok
kotelesek alairni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy vallalkozas
végzi, az iratok atvételével egyidejlileg a megsemmisitést végz6 szerv vagy cég az

13



adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével torténd megsemmisités
tényérdl igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben fel kell tiintetni.
»A megbrzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjelsléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul torolni kell az adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatirozasat, a
karesemény helyét, iddpontjat és koriilményeit. A jegyzOkdnyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgélnia a megrongalddott iratok helyreallitasanak lehetéségét. Ha
a karosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a
kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatésagot.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az
irattdri terv szerint, tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az atadisi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan trolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a koézfeladatot ellaté szervnek iigyviteli szempontb6l még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez -
sziikséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 feliilvizsgalata
keretében az atadas-atvételi hatarid6 a levéltarral egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan r6gziteni kell.

A kotelezéen hasznalt nvomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton el6éllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapt nyomtatvény,
b) nyomdai uton el6allitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
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Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany:
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi napld,
¢) az 6vodai csoportnapld,
d) az 6vodai torzskdnyv,
e) gyermek fejlddését nyomon kévetd dokumentacio.

A felvételi eldjegvzési naplé
A felvételi el6jegyzési naplé vezetése: az 6vodaigazgatd vagy az dvoda igazgatdhelyettes
feladata.
Az dvodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgél.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezardsanak id6pontjat, az 6vodaigazgatd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat is. A naplé nevelési év
végen torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi

helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodéanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy

6vodai ellatasban,

f) a szl felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az igazgat6 javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztisi naplo
A felvételi és mulasztisi naplo vezetése: az Gvodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztasi napl6 az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosit6jat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztési naplé tartalmazza
a) a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatdsi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcimét, a
jogszerii tartézkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
b) a felvétel idépontjat,
c) az igazolt és igazolatlan hianyzédsok havi és éves Osszesitését,
d) a sziilok napkézbeni telefonszamat,
€) a megjegyzés rovatot.
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Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértéi bizottsadg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitisdnak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobél tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.

Az 6vodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az dvodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgéal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus tton el6allitott dokumentumot kételezé papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az 6vodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellen6rzés miatt
nyomtatott részt irattdrozas el6tt hitelesités céljabol az 6vodapedagégusok és az
ovodaigazgaté alairasaval kell ellatni.
Nevelési év végén a papiralapu csoportnapldt a nyomtatasat kvetéen:
- el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével,
keltezni kell a nyitas és zaras idejét
- a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast
»elektronikus nyomtatvany;”
- a befejezett dokumentumot nyomtatds el6tt PDF formaban, OneDrive feliileten,
nevelési évenként elkiilonitett mappéaba kell menteni
- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
lerakni.

Az 6vodai papir alapd, vagy elektronikusan vezetett csoportnapléban fel kell tintetni az
6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
6vodapedagogusait, a nyitas és lezaras helyét és idopontjat, az 6vodaigazgaté aldirasat, az
6vodai korbélyegz6 lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—otéves, az Gt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szdmét, tovabba azon gyermekek szamat, akik
boles6dések voltak,

¢) anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

d) anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do koz6s tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

g) anevelési feladatokat,

h) a szervezési feladatokat,

i) atervezett programokat és azok idépontjait,
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j) a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magiban foglald

tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formék tartalmi elemeit,

k) az értékeléseket,
1) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztasat, a Jatogatds szempontrendszerét, az eredményt

m) feljegyzést a csoport életérol.

Az 6vodai torzskonyv

Az évodai torzskonyv vezetése: az 6vodaigazgat6 vagy az Gvoda igazgatohelyettes feladata.
Az évodai t6rzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai térzskonyv tartalmazza

a)

b)
c)

d)
€)

b))
k)

D

a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idO6pontjat, az Ovodaigazgatd alairdsat,
papiralapil nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkorményzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igénylli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes féréhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdméat, az 6vodapedagégusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltat6 és gondnoksig megnevezését,

az Ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti id8szak, napi id6szak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-1 4llapot szerint, a korosztilyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényll és a
hatranyos, tovabbad a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamaét,

nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulaJdonos, a kert, a
beépitett terlilet és az udvar teriilete),

az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, filitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szdma, a felujitasok adatai),
kimutatdst az o6voda helyiségeir6l (alapteriilet, férhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda kényvtardnak adatait (4lloményat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai kéziil a nevet, sziiletési helyet és
1dét, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munksba
1€pés és kilépés idGpontjat.

A gvermek fejlédését nyomon kiveté dokumentacio

Az gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacié vezetése: az vodapedagdgus feladata
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
titemét, a differencialt nevelés iranyét.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza

a)
b)

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az évoda pedagdgiai programjiban meghatdrozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
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c)
d)

€)
f)

a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgilat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagbdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

a sziil6 tajékoztatasarol sz016 feljegyzéseket.

A taniigvi nvilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagogus csak a neveldmunkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hib4s bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitdst alairdssal, 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 utasités hatalybalépésekor ezek kiilondsen:

469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel
Osszefliggd koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a
koltségmentességrol

az altalanos kozigazgatasi rendtartasréol sz616 2016. évi CL. térvény;

az ad6zas rendjérdl szo616 2017. évi CL. tv.;

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL tv.

az Furdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatéalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrdl szol6 2023.évi XXV. térvény

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél sz6ld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet
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Zaro rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabalyzat 2024. aprilis 1-én 1ép hatalyba. A hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozdjara.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg a kordbban érvényben volt Iratkezelési Szabélyzat hatalyat
vesztl.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tlé
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2024. aprilis 01.

o o
._.’b_(;t_)’f’czma."«f.e..!’.lo;},. @ %
Y
Igazgatd 'y &
g et
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Irattari terv

1. sz. melléklet

Ifattzir’i Ugykor megnevezése ('ffrzési e

tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek HN

B8l Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntart6i irdnyitas 10

6. Szakmai ellentrzés 10

e Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 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. Sziil6i munkak6zdsség 5

19. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

1. Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, .-fenntartés, éptilettervrajzok, LN
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Téarsadalombiztositas 50

23. Leltar, all6eszkoz-nyilvantarts, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben 6rzend6
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2. sz. mellé Klet

Ugyiratp6tls
AZ GEYITAt SZAMB: .0uvniniinininenonn s oo somnemasse s mssmg GOsEaGE Casam e s
AZ Ugyirat targya: .....cccovvvevnnnnnnnn. .  SibGiiiviRETasass TR s AN s Ses AR AR ARSI a0
Az Ugyirat Irattari JEle: .......c.oiiiii i e
Az ligyiratot kérd — az tigyiratba betekinteni szandékozo — neve™: ............oeuueeenn....
Az ligyirat

— kiadésat

~ betekintésre torténd atadasat*

engedélyez0 alAfrASa:  .....c.ieiriiiiiit e e anas
Az tigyirat kiaddsanak idOPONtja: ........oouiuinieineatinieee i
Az ligyirat visszaadasdra megjelolt hataridO: ............cvveviiiiiiiiiiiiiiiieieieenns

Az tigyiratot atvevd (betekintésre atvevo):
(S OO

AlAIASAT  connnnneiiiiiii i SR R B T R R

* A megfeleld szoveg aldhtzandd
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3. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:' - -
Késziilt a Szombathelyi............ Ovoda ...cccooovviunnnnn. hivatali helyiségében: 9700
Szombathelysisuneassans ULCA. oo hazszam , datum:
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelGs vezetd neve, beOSZtASA: ..oovvviiiiiiieriiiiiiiieiiierie e ciiiiaaiiaaas
A selejtezés idopontja: .......... 10], sesvimangn -1g
A selejtezés ala vont iratok évkore: .oooooeee-tOl, ..oovnnnnn... -1g

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): ...............

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetGje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd
szervek:?

A selejtezés ala vont iratok targva:

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:*

... szdmu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyv ....... szamu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolisit a jegyzékonyv
....... szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, sszesen (...) oldal.

b A selejtezési jegyz&konyvet, példinyszimtol figgetlenill, egy iktatdszamra szitkséges iktatni.

2 Opciondlis a vonatkozd iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintdval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkoz6 sajatossagok figyelembe vehetdk.

3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltir Vas Varmegyei Levéltira engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Srzési idejének
megviltoztatisira, akkor az erre vonatkoz6 levél iktatbszamat is kérjik feltiintetni.
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A selejtezés a  selejtezett iratok  keletkezésekor  hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzdkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egylitt, jovahagyas végett a Magyar

Nemzeti Levéltér (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

A selejtezési jegyzbkimyver 3 példinyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az illerékes

levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéitar rendeletben elGirt szévegii bélyegzd lenyomattal, aldirdssal és

pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véllalatokat (popirgyar) vagy vdllalkozdkat célszerii

igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositfa az

adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz

csatolni.
K.m.f
P.H.
Iratkezelésért felelGs vezetd
A Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara.........coovvviviiniiniinninnn zaradéka:
BB 1105 s R

............................................................... P. H;

Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara zaradéka
1és76r6l

Melléklet a - /20..... iktatészamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz



1. Keletkeztetd szerv megnevezése:

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

..... szamon ....... év kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv
szerint:
i , , , . Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor gi fim)

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)
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Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke?

1. Keletkeztetd szerv megnevezéseummmimmssniansaics s
A soviniss szémon ...... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv
szerint:>
Iktatésza N B Terjedelem
Ugyirat targya Evkor .
= gy gy (ifim)

AL szamon ....... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv
szerint:
- ; Terjedelem
Iktat6szam Ugyirat targya Evkor gi fim)

# Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetSleg elézetes levéltari
egyeztetést kovetSen — készitendS. Az iratkezelési szoftver iltal generdlt, ligyiratszintd lista esetén is kérjitk a
levéltarral torténd elSzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkezteté (jogel6dok) szerinti bontis
alkalmazandé.

> Amennyiben a tiblizatban Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattir terv birmely — a
jegyz6konyv elején jelzett — ok/korilmény folytin nem hozzaféthet$, a jelzett rész uresen matad.
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Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd szerv megnevezeése: ........oveeiiiniinininnnnnnn.

A Vas Varmegyei Levéltar altal

szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
széama

Evkor

Terjedelem

(ifm)

6 Trattari terv hidnyiban a tételszimmal el nem latott iratokat utdlagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A targyi

csoportok kialakitdsit a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Virmegyei Levéltaraval el6zetesen egyeztetni kell
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ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatészam:’ . 120 ....

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltaraban Szombathely Hefele M. u.
1.-2024. .............

Jelen vannak: AAA0 ... o avsnsnimssiovs i sn o Sisig v e i Sises wis SR s
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara részér6l: Bajzik
Zsolt félevéltaros

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. § és a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 65 . §-
dban foglaltak alapjan a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda 4tadja a Magyar Nemzeti
Levéltar Vas Varmegyei Levéltara részére a fenti, maradandd értékd iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza
Az iratanyag 4tadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.’ Az atado
egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriil$ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak!?:
név, beosztas név, beosztas

7 Az dtadas-dtvételi jegyzGkonyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatdszimra szikséges iktatni.

8 Becsiilt terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az atvétel kériilményel nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban t6rténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a torlendé a jegyzlkonyv szévegébsl.

? A levéltdr a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az 4tvett anyag megdrzéséért az dtadas-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelSs.

10 Opcionilis: ahol rendelkezésre all, ott restauritor kolléga, valamint MNL OL 4tadas esetén a Koéziratvédelmi
hat6sagi és Iratkezelés-fekigyeleti Osztaly munkatarsa.
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4, szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Készitette:

dr. Horvath Bernadett LL.M. 2025. szeptember 1.
adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
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A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda (székhely: 9700 Szombathely,Losonc u.3., térzskdnyvi
azonosit6:663599 ,addészam: 16866823-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezel6 a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei k6z6tt (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informdaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél szolé 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) rendelkezéseinek végrehajtdasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadé szabalyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatarozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magéra nézve kételez6nek ismeri el jelen szabalyzat tartalmat. Kételezettsé get
vallal arra, hogy miikédésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a
hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel6 az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabdlyzat célja és hatdlya

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda Adatkezelé tevékenysége soran jogosult arra, hogy az
alapito okirataban, valamint az iskolai el6készit6 oktatdsi feladatainak ellatasa soran birtokaba
keriilt személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen
szabalyzatban régzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsaggal rendelkezé személyek jogosultsdga a munkakéri leirdasban
kerl régzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rbgzitse az Adatkezel6 altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési politikajat, amelyet magdra nézve
kotelezének ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és m(ikédtetése utjan a
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyi elGirdsoknak, biztositsa az adatkezelésben
meghatarozott személyes adatok védelméhez f(iz6d6 alapveté allampolgari jogok
érvényeslilését, az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasat, biztositasat.

A szabalyozds célja tovabba, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza
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az adatokhoz térténé jogosulatlan hozzaférést, az adatok térvénysértd megvaltoztatasat, az
adatok jogosulatlanul térténé felhasznalasat, valamint engedély nélkiili nyilvdnossagra
hozatalat.

A szabalyzat meghatarozza a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda Adatkezelénél torténd
adatkezelés, feldolgozas, felhaszndlas, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatast igénylé hatdsagoknak, szervezeteknek, intézményeknek térténé pontos és
biztonsagos adattovabbitas rendjét.

A Szabalyzat elvdlaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozd tajékoztatd mellékletek.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozékra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabalyzat hatédlya ald tartozé
adatkezelések tartalmazzak,

e tovabbda mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
o kozfeladatanak ellatasdval 6sszefiiggésben,

e a munkaltatéi jogviszonybol addddan,
e az 6vodai neveléssel Gsszefliggésben,
® mas jogviszonybdl vagy tevékenységbdl kerlilt a birtokédba.

A szabadlyzat id6beli hatalya:

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2025. szeptember 1. napjatdl hatalyos.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabalyzat visszavondsara kizardlag 0]
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotédsa esetén van lehetéség,

ezzel biztositando, hogy az Adatkezel§ tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatélyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza a tevékenységet.

A Szabalyzat kidolgozdsaért és az érintettek részére tortént tajékoztatisért felels a
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda igazgatdja.



B. Az Adatkezel6 és elérhetdségei:

Név: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Székhely: 9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Torzskdnyvi azonosité: 663599

Addszam: 16866823-1-18

E-mail: balassane.andrea@donaszy.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 501-586

Adatvédelmi tisztviseld: Adat-Bazis Adatvédelmi Kft.

dr. Horvath Bernadett adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
iroda: 9700 Szombathely, Pavel Agoston sétany 2.

telefon: +36 30 387 24 12

e-mail: drhorvathbernadett@adat-bazis.hu

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabélyzat megalkotdsanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (GDPR)

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.)

a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a pedagdégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi Lil. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. toérvény

A Munka Torvénykonyvérél szold 2012. évi l. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

A kéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. t6rvény '

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények muikoédésérGl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6lé 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl
37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elGirdsokrol



4, Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informadcié; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett
maodon, kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy t6bb tényez§ alapjan azonosithaté.

Személyes adat kiilonleges kategéridi: a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre,
vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizélt mdédon végzett barmely m(ivelet vagy
miveletek 6sszessége, igy kiilondsen a személyes adatok gy(ijtése, régzitése, rendszerezése,
tagolasa, tarolasa, atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
kozlése tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb médon torténd hozzaférhetdvé tétel atjan,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szémara torténé hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan mddon, hogy helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomédnya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

AdatkezelS: aki az adatkezelés céljait és eszkdzeit — Onalléan vagy masokkal egyiitt —
meghatdrozza.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kbézvetve — azonosithatd természetes személy.



Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak o©nkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatason alapuld és egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az irds, illetve tovabbitas mddjara,
amely teljes egészében elektronikus uton megy végbe szamitdgépes halézatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes haldzatok vilaghalézata (un.
metahalézat), amely behdlézza az egész Foldet, Osszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, (izleti, 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 (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
bongészé alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technolégiaja
lehet6vé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok kozotti elére- és visszaugrasokat
(hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgalé program
komponens. Két alapvetd fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tdrolt, Un. session cookie. Adatkezelés szempontjabdl a session cookie kezelését kell
szabalyozni. A weboldalakon tdjékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatokat a cookie-k
hasznalatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikuldott,
jellemz&en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kiklildott
elektronikus levél, tranzakcios, reklam vagy egyéb mas kampany célu tajékoztatas.



5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda elkotelezett a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozdk, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak
védelmében, kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek
dnrendelkezési joganak tiszteletben tartasat. A régzitett személyes adatokat bizalmasan, az
adatvédelmi jogszabalyokkal 6sszhangban kezeli. Mindezeken tul megtesz minden olyan
technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagos megérzését garantdlja.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet$, amely az adatkezelés céljagnak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldasahoz
szlikséges mértékben ésideig kezelhet6.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

b) gyljtése csak meghatdrozott, egyértelmd és jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelel6en nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdekd archivdlas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl torténs tovabbi adatkezelés (,,célhoz kétottség”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelGek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tér6ljék vagy helyesbitsék (, pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig térténé taroldsara csak akkor kerilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdek(i archivaldas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében elGirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott tarolhatésag”);

f) kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§
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biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdarosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és
bizalmas jelleg”).

g) Az adatkezel6 felelés a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”).

6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhet8, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljestil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelGzGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e azadatkezelés az adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi elGirasok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében

megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.
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Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezelének.

Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkére, korulményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszin(iségli és stlyossagi
kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsagot garantalja,
ideértve, tébbek k6z6tt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendlld
képességét;

c) fizikai vagy mdszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idGben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantaldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda szamitastechnikai eszkozei, rendszerei,
adatmegdrzésre szolgald helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda székhelyén
taldlhatok.

A technika mai napi llasa, és a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda legjobb tudasa szerint az
alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok, szamitdgépes rendszer védettnek tekintheté a
jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopasoktdl, az adatok torlésérdl, megvaltoztatasatol,
véletlen megsemmisiilésétél, a nem szandékos nyilvanossagra kertiléstél.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az adott idépontban elérhetd technikai szintnek
megfelelGen biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabalyi

kivételekt6l eltekintve — ne legyenek kozvetlenul Gsszekapcsolhatdk és az érintetthez
rendelheték.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda tevékenysége sordn a kezelt személyes adatok csak a
kovetkez6 esetekben és csak a kévetkezd személyek részére adhatdk at:
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e kizarolag a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezelSvel
k6zosen kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében tdrténd atadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezel8, a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda pedig adatfeldolgozo, a felek kdzétti
megallapodasban meghatarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,

e blincselekmény vagy szabalysértés gyanudjanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjdn a nyomozo hatdsagnak, a szabalysértés miatt eljaré hatésagnak és a
szabalysértés miatt el6készits eljarast folytato szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatarozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajaruldsa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovdbbda az Adatkezel§ jogszabalyi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatosag megkeresése alapjan tovabbithatok. Ez
nem vonatkozik az esetleges térvényben elbirt, kbtelez6 adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel§ az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése
el6tt minden egyes adat tekintetében megvizsgdlja, hogy valéban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok atadasra keriilhetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan
szamara gyogypedagdgiai, logopédiai, dévodaorvosi ellatast, informatikai adattarolast,
kényvelési, szamviteli, addiigyi szolgaltatasokat végz6 személyek, szervek, illetve sziikség
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviselSk részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint atvevék az Adatkezel6nek biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezeld utasitdsai szerint jarnak el az adatokkal, és nem haszndlhatjak fel attdl eltérGen
az adatokat, Gket titoktartasi kételezettség terheli.

Az adattovabbitdst megel6z6en az Adatkezel§, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd megvizsgdlja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezel6 azt allapitja meg, hogy a tovdbbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizarélag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovdbbitas céljanak megvaldsuldasahoz elengedhetetleniil sziikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével 6sszefiiggésben rendelkezésre allé informaciokrol.

Ha az adattovabbitést kdvetGen jut az Adatkezel§, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas torvényben, nemzetkozi
szerz8désben az az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusaban meghatdrozott feltételei nem
teljestilnek, arrél a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelez§ jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatot akként vesz at, hogy az
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adattovabbitdo Adatkezel6 vagy adatfeldolgozd az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a
személyes adat
- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges idGtartamat,

- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,

a személyes adatokat atvevé Adatkezel6 és adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelel§ terjedelemben és médon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfeleléen biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszer(iségének -ellen6rzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok kdérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elGird
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mas végzi, az Adatkezel§ kizérélag olyan
adatfeldolgozdékat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelé garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarélag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legalabb az aldbbiakra:

e az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel irasbeli utasitasa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra vonatkozd unids vagy
tagéllami jog irja el6, ebben az esetben errél a jogi elGirasrél az adatfeldolgozé az
Adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az Adatkezels értesitését
az adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja,

e Dbiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuldé megfelelé titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

e vadllalja az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyi elGirasok betartdsat,

e az adatfeldolgozd az Adatkezel6 el6zetes irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgoz4t nem vehet igénybe,
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e tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozd tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgoz6tdl
betartasat megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kételezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allo
informacidkat,

e az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kévetGen az Adatkezel6 déntése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Adatkezel6nek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja el6,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informacidk, amely a jogszabdlyban
meghatarozott kételezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehet6vé teszi és elGsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel6 kijelenti, hogy megfelelé biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadod
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamara legyenek hozzaférhet6k, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az Adatkezel6nek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrél a kériilményrél is, hogy az
Internet hasznalataval barmilyen mddon térténé adattovabbitasok még a technika aktualis
alldsa szerinti legjobb védelmet nyujté biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen célu tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatdrsai, kézrem(ikéd&i altal hasznalt szamitégépek egyedi
jelszoval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus
és kartev8 szoftverekkel, behatoldsokkal szemben védelmet nyujté tlzfallal, virusirté
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,

legkés6bb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes felligyeleti hatdsagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag 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
valoszinlsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

A bejelentés legalabb az alabbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmiincidens jellege,

e az érintettek kategoriai,

e az érintettek hozzdvetbleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategériai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama,

e adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhetdségeit,

e az adatvédelmiincidensbdl eredd valészin(sithetd kovetkezményeket,

e az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolédé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem térténik meg 72 4ran belil, mellékelni kell a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozonal térténik, az adatfeldolgozé az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kovetGen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkdl
tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrdél.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezSk barmelyike teljestil:
- az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonésen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas
alkalmazdasa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdszinlsithet6en nem valésul meg,

- a tdjékoztatas ardnytalan er6feszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan koézzétett informaciok atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonld tdjékoztatasat.
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11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valé jogat:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefligg6 tényekr8l az adatkezelés
megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezeld az altala, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az elsé adatkezelési mivelet
megkezdését kovetben haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd6 megnevezését és

elérhetdségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezel6 tajékoztatast nyuijt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjairdl,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozd személyes adatokhoz valo
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valé jogardl

- hozzajaruas barmely idépontban t6rténd visszavonasanak jogardl,

- feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérél,

- akezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasardl,

- az adatkezelés kériilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrgl.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zGen tajékoztatnia kell az érintettet errél az
eltérd célrél és minden relevans kiegészits informaciordl.

Amennyiben a személyes adatok forrdsa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tajékoztato tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tdjékoztatni kell az
adatok forrasarol.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél 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 kévetkez6 informacidokhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategériai;
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c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilonésen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha eznem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérheté
informacio;

h) az automatizélt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozé érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhaté kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatadt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezels az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer(i mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben haszndlt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informaciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd,
érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és kozérthet6en megfogalmazva
nyujtsa.

A tdjékozodashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil gyakorolhatd.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6! a ra vonatkozo személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozo kérése esetén az Adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adat
torlését kérni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a ra vonatkozéd személyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:
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a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték
vagy mas moédon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a k6zérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezé 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 AdatkezelSre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gy(jtésére az informacids tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, az elérheté
technolodgia és a megvalositas koéltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien
elvarhato lépéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy az érintett kéreimezte t6liik a sz6ban forgd személyes
adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
kerilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi meg6rzése
jogszertinek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valé megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érinté kézérdekbdl,

f) ha koézérdekd archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és térténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelmeéhez; vagy
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d) az érintett tiltakozott a k6zérdekbdl, k6zhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megaéllapitasra nem kertil,
hogy az Adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébél lehet kezelni.

Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korldtozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbé!l barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kézérdekbél, kézhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében térténé kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok
indokoljdk, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kézvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

A tiltakozashoz vald jogra legkésGbb az érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgdltatasok igénybevételéhez kapcsoléddan és a
2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot m(szaki el8irdsokon
alapulé automatizalt eszk6zokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl keril sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kdzérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.
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A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatésagara az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajaruldsa, vagy az Erintettel kétott

szerzGdés teljesitése

b) és az adatkezelés automatizalt médon térténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz valé jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy —ha ez
technikailag megvalésithaté — kérje a személyes adatok adatkezelGk kozotti kozvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatésagdhoz valé jog gyakorldasa nem sértheti a térléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szitkséges.

Az adatok hordozhatésagahoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzédjaruldsat bdarmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerlségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

12. Intézkedési hataridé

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétél
szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithato.

A hatdrid6 meghosszabbitasardl az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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Az Adatkezeld a kért informdacidkat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkozo tajékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétlédé jellege miatt — tulzo, az
Adatkezel6, figyelemmel a kért informdcié vagy tajékoztatds nydjtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ kéltségekre, a koltségek megtéritését
kovetelheti az érintettdl, amelynek teljesitése hidnyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
térténd intézkedést, és amely koltségekrdl, dijakrél az Adatkezel§ az Erintettet elézetesen
tajékoztatja.

13. Az Adatkezelési Szabalyzat mdédositasa

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot egyoldali déntésével
barmikor mddositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabdlyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az
adatkezel6 tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az lGgyész, a nyomozdhatdsag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, illet6leg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mas szervek
tdjékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel$ a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehet6ségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel6 megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkozd torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf.: 9., Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu) eljarasat kezdeményezheti.

Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezel§ nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel6vel szemben birdsaghoz is fordulhat. A birésag az tigyben soron
kival jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
kételes bizonyitani. A per elbirdldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az Erintett -
vélasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
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a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsdg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.
Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozot kotelezi

- jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszer(iségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényeslilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas

tanusitasara,
- sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgari Toérvénykonyv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozé rendelkezései irdnyadok.

Az érintett halalat kovetS 6t éven belil jogszabdlyban meghatarozott, az elhaltat életében
megillet6 jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy
teljes bizonyité erejii magdnokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdja annak hidanyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megillet§ jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a K6znevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az évodai nevelési alapfeladatainak biztositdsa
érdekében kezeli az 6vodaba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi
Hivatal M(ikodteti, amely egy, a koznevelés feladataiban kézrem(ikoddk altal szolgaltatott
adatokra épiil6, orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy
jelszéval védett szamitdogépes rendszer. Az adatok eléréséhez szitkséges jogosultsagot az
Ovoda igazgatoja hatarozza meg. Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgatdnak, valamint az
ovodatitkarnak.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrél szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kozneveléssel kapcsolatos allami hatdskérok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldasa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezelGre
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, valamint az oktatasi nyilvantartasrdl sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény 4.§ (1) a)
pontja, (2) bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.
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Kezelt adatok kére:
Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja
alapjan az aldbbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,
- az 6vodas koruva valé gyermek kotelezd felvételt biztosité évodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek évodas koruva vélasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatdlya.

Emellett az évéda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel térténé esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keriil:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sériilt testrész
- sériilés
- asérilés elldtasara tett intézkedés
- abalesetnél feliigyel6 pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz6 neve és alairasa

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartashan tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Donaszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozdi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint
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Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositoé szama,

az évodas koruva valé gyermek kotelezé felvételt biztosité dvodajanak:
o OM azonosito szama,
O nheve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek 6vodas korava valasanak idépontja,

1

a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatdlya

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tajékoztatast az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oVviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodik gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nydjtson
olyan maddon, hogy az dvodak fenntartéi szamara is biztositsa a szamukra fontos informaciok
megtekintésének lehetfségét. Az adattarolas mddja a jogszabaly édltal megengedett kérben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil térténik.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kézpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)

Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gadbor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot elldté nem koéznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: kdznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informdacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
elGirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkrdl Gsszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiilonleges személyes adatok vonatkozdsaban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. CXC. térvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIil.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartdézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,
b) a gyermek, tanuld szilGjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és utoneve,
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,
h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanyuton,
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Az adatkezelés id6tartama:
Az Adatkezel6 az adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott 30 évig kezeli.

Megismerésre jogosultak kére:
- aSzombathelyi Donaszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovabbitas:

Az Adatkezel6 koteles a jogszabalyban el6irt nyilvanatartasokat vezetni, a kdznevelés
informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el8irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrol dsszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatarozza meg.

Atadott adatok kore:

A kezelt adatok kore.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacio:
Az oviKRETA rendszer hasznélataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informaciok taldlhatdk
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.

3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatasként a
gyermek életkordanak megfelel6 gyermekétkeztetést kell biztositani az dvodaban. A Gyvt.
21/A8-a szerint az évoda a gyermek szamara az évodai nevelési napokon délben meleg
f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formdjaban két kisétkezést koteles biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (1V.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatasi intézményekben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé személy
szamara az allapotdnak megfelel6 diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a
szlil6kt6l 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 igazoldsokat az védanak tovabbitania kell
a GAMESZ és az élelmezést ellaté Elamen Zrt. szamara. Az évodapedagbgus az adott csoport
felvételi és mulasztasi napléjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezeld: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Adatfeldolgozé: Elamen Zrt. (Hungest Csoport) 9700 Szombathely, Simon |. u. 1.)
Szombathelyi K6znevelési Gamesz
(9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)
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Az adatkezelés célja:

- agyermekek kézétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezel
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazolo orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a térvényes képviseld nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjdban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilnek,

- csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

csaladjaban az egy f6re jutd havi jévedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi j6vedelemaddval, munkavalialdi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

1

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok megérzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elGzetes
tdjékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén
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Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztdsa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képviseldi nyilatkozat arrdl,

- akinek a csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjdban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelére
ruhazott kodzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel kertilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.

4. Ovodai felvétel és atvétel, felvételi és mulasztasi naplé

A gyermekek 6vodai beiratkozasara a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a tdrgyév aprilis 20-a és majus 20-a kozétt keril sor. Az ovodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazold
hatésagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat
és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az 6voda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban
kozli a szilGvel.

Az évodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az évoda igazgatdja
a dontésrél értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat. A kijeldlt dvoda igazgatdja a megkildott
szakért6i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az évoddba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az ovodanak felvételi el6jegyzési naplét kell vezetnie, amely az dvodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.
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A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- ovodai felvételi el6jegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezelSre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése

Kezelt adatok kore:

A felvételi elGjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a) ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsiagat, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgérsag esetén a tartozkodas jogcimét,

c) akijelolt 6voda megnevezését,

d) annakaz évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsGdei vagy
ovodai ellatasban,

f) asziil6 felvétellel, elldtassal kapcsolatos igényeit,

g) afelvételi elbiralasanal figyelembe vehets egyéb szempontokat,

h) az dvoda igazgatéjanak javaslatat,

i) afelvétellel kapcsolatos déntést, annak id6pontjat,

j) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatészamat,

k) afelvétel id6pontjat.
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A felvételi és mulasztasi naplé
a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatadsi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és

idejét, dllampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszer( tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakdhelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselGje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) azigazolt és igazolatlan hianyzdsok havi és éves 6sszesitését,

d) aszilSk napkézbeni telefonszamat,

e) amegjegyzés rovatot,

f) ajogviszony létesitésének idGpontjat

a) tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kidllitdé szakértSi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak
id6pontjat és szdmat, valamint az elvégzett fellilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd koételezd
fellilvizsgalat idGpontjat.

Az adatkezelés id6tartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térélni, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetSen, kifejezett kérése esetén.5. Ovodai csoportnapld

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevel6munka tervezésének
dokumentaldsara szolgal. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport évodapedagdgusa
kételes vezetni. A Szombathelyi Donaszy Magda Ovodaban a csoportnapldkat az ovikrétaban
vezetik, 6t évig megbrzik. A csoportnaplokhoz az adott csoport 6vodapedagégusain kiviil az
igazgatd fér hozza.

Adatkezelé: Szombathelyi Donédszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- o6vodai csoportnapld vezetése
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem ke zeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel 6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

e agyermekek nevét és dvodai jelét,

o a fiuk és lanyok szamdnak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovdbba azon gyermekek szamat, akik
bolcs6dei ellatasban részesiiltek,

e anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e ahetente ismétl6d6 kézos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontdsban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

a. a nevelési feladatokat,

b. aszervezésifeladatokat,

c. atervezett programokat és azok id6pont;jait,

d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dévoda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

o afeljegyzést a csoport életérdl.

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok megérzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elézetes
tdjékoztatasat kévetben, kifejezett kérése esetén
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6. Fejlodési naplo

Az 6voda koteles a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentadlni, ezért olyan naplot kell
vezetnie az oviKrétaban, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
Utemét, a differencialt nevelés iranyat.

Adatkezel6: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai fejlédési napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem ke zeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezelre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentdcid tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatait,

c) agyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért8i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagogus fejl6dést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e} a szakértGi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) aszil6 tajékoztatasardl sz6l6 feljegyzéseket.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok megérzési ideje 5
év.
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Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Donészy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabadlyzat !. fejezet 8. pontjadban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes

tajékoztatdsat kévetden, kifejezett kérése esetén.
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7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CXXXIX. térvény 13. §-dban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérdl sz6l6 199. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikodtetése dallami és
onkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi
gondoskoddas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés a gyermek hatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak megallapitdsa a Gyvt. VIII. fejezetében
foglalt kovetelményekre tekintettel. A hatdsdagi hatarozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztdlya allitja ki. Amennyiben
valamelyik évodapedagogus tudomasara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelelé mennyiségli és/vagy mindségi taplalékkal, felligyelet nélkil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhet6k fel a testén), koteles jelezni az dvoda zart levélben a
Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgalat felé.

Adatkezeld: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasarol
sz6l6 hatarozat nyilvantartdsa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté maodon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelGre
ruhazott kodzhatalmi jogositvdny keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatésagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyjaneve

- TAJszama

- torvényes képviselSjének adatai
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- sziiletési helye, ideje
- pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetiinek.

A Palos Karoly Csalddsegit és Gyermekjoléti Szolgalat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonosité adatai

- aveszélyeztettség pontos leirasa

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos iratok meg6rzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kévetben, kifejezett kérése esetén.

8. Tankdételezettség

Az Nkt. 45.8-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi
napjan kezdédik.

A szil6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig oOvodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankételesek nyilvantartasardl.

A hivatal gondoskodik az dévodai nevelésben részvételre kételezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbdl adatot k6zol a teriiletileg illetékes kételezd felvételt
biztosité dvoddk, iskoldk fenntartéi szamara. A felmentést engedélyezé szerv hivatalbdl,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az 6vodaba jarasi kételezettség és a
tankotelezettség teljesitését.

Adatkezel6: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozo: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont

Kdznevelési feladatot ellatd hatdsag
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje
Vas VarMegyei Pedagégiai Szakszolgalat
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Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalésulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsdhoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:

1. SzUl6 nyilatkozata:
- gyermek neve

- oktatasi azonositdja

- sziiletési helye és ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatdsi intézmény

2. SzakértGi vélemények
3. Oktatasi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VHI.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankételezettséggel kapcsolatos
iratok megdrzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes
tdjékoztatdsat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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9. Szakértoi vélemény iranti kérelem

Az 6voda feladatainak ellatasa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését. Az
ovodapedagogus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértéi vizsgalatra kiildeni a gyermeket. A szakértéi vizsgdlat a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

hivatalbdl

hatosagi megkeresésre

a szil6 kérelmére, illetve

ha az eljarast nem a sziilé kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatdsi intézménye
kezdeményezheli a szhl6 egyetértésével.

Az eljaras meginditasahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képez6 formanyomtatvanyt
kell kitélteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat szakértGi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezeldre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatdsi azonositéja
- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartdozkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:

38



O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondviselgje:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
- agyermek jellemzése
- szUl6 nyilatkozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértGi vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megérzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tdjékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje

- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszdma

o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- ha a gyermek, a tanulé adllami nevelésben részesiil, térzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
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- agyermek jellemzése
- szul6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel&re
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges.

10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrol rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrdl fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek térvényes
képvisel6i altal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet6 koézzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozdk az 6voda tulajdonat képezé digitalis fényképezbgéppel készitik.
Az igazgatd dontése alapjan az adatvédelmi szabdlyok betartasa érdekében az intézményben
a dolgozé sajat tulajdonaban 3llé mobiltelefonnal és digitalis fényképez6géppel nem
készithet6 felvétel. Az elkészilt felvételeket hatarozott ideig, a hozzajarulas visszavonasaig,
de maximum a gyermek évodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre kerilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az alabbi évodai linnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagdgus, ha a rendezvényen hivatasos fotds nincs jelen:

e O6vodai kirandulas
e Mikulas nap
e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap
e Evzaro

e Ballagas

e Anydk napja
e Csoport sziilinap
e Egész 6vodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel6inek hozzdjarulé nyilatkozatat, melyben a térvényes képviselSk
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a
kép kozzétehetb-e, és ha igen, milyen férumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozé a moderdtor, a csoport tagjai pedig kizardlag a gyermek térvényes képvisel6i,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi torvényes képvisel6je hozzajarul. A nyilvanos 6vodai
rendezvényeken a sziil6k altal készitett képek csak abban az esetben hozhaték
nyilvanossagra, amennyiben a fényképen kizarélag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen
szerepl6 gyermekek térvényes képviselGjétél hozzajarulassal rendelkezik.
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Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés idGtartama:

A hozzdjarulas visszavonasaval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek o6vodai
jogviszonyanak megsz(inését kévetben torlésre kerlilnek. A Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda nem vallalja a felel§sséget a mar torolt, de az internetes keresSprogramok
kézrem(ikddésével mégis archivalasra kerilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardél a
kereséoldal miikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donadszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tdjékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda nem villalja a felelGsséget a mar torélt, de az

internetes kereséprogramok kézremikodésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltdvolitasardl a keresGoldal mikodtetSjének kell gondoskodni.
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11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél hivatasos fotds altal

Az intézményben a gyermekekrél miitermi fényképfelvétel késziilhet hivatdsos fotds altal
évente tobb alkalommal. Jellemz§ alkalmak: anyak napja, karacsony, ballagdsi fotézas (ezeken
kiviil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatasos fotost igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatol a fényképeket digitdlis formdban (honlapon keresztiil, felh6
alapu tarhely hasznalataval, stb.) mutatjak be a fotdsok a sziil6knek, akik eldénthetik, melyik
képekbél rendelnek, vagy kérhetik a képeket letélthet formatumban.

Az 6vodanak biztositani kell, hogy azok a sziil6k, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotdkat, és valaszthassanak a képek koziil.

A Szombathelyi Donédszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
térvényes képviselGinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrdl fotds altal készitett mitermi
képek késziljenek annak ismeretében, hogy a fotdsok fényképezési naponként vagy évodai
csoportonként tudjak a gyermekek képeit feltlteni, tehat egy-egy gyermek képét tébb sziil6
is lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozza, a gyermekrdl a hivatasos fotds képet nem
készithet.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozo: hivatasos fotds

Az adatkezelés célja:
Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel6jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A fotés a fényképeket a képek el6hivasara vagy let6ltésére nyitva allé id6szak lejarta utan
torini.
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Megismerésre jogosultak kore:
A gyermek térvényes képviseldi.

Adattovabbitas:
nincs

12. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselGinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képviselGk
nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotdsait (rajzok,
gyurmaalkotdsok stb.) kbzzétehessek, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdets intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kbzzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosulasa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotasa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés idStartama:

A verseny vagy palydzat lejartaval a gyermekalkotasok megsemmisitésre vagy visszaadasra
keriilnek.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.
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Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

III. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN,
MUNKAVISZONYBAN ES MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokrdl és a munkaviszonyban allokrol kizarolag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthaték nyilvan, valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi
vizsgalatok  végezhetdk, amelyek a jogviszony |étesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kdvetelményt mar a betdltetlen allashelyekre torténd palyaztatasok soran is be kell
tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktdl kizarélag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) vagy a pedagogusok Uj életpalydjardl, illetve a Munka Térvénykényvébdl
szarmazd igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltaté a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkdlcsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
erével, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitdasara sem. A foglalkoztatottaktél csak az okirat bemutatasa
kovetelhets, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegendd azok bemutatdsa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A
munkaltaté ebbdl kifolydlag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakérik betdltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazoldsara, hogy a munkakor
betéltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda anonim allashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben
minden alkalommal megjeldli az adatkezel6 személyét. A pedagdgusok Gj életpalyajardl szélé
torvény el6irdsainak megfeleléen kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony pdlyazat alapjan
Iétesithetd. Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
kiirdsnak megfelelt. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazénak a palyazathoz csatolnia kell:
- akulén jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt kdvetelmények igazoldsara vonatkozo

okiratokat,
- valamint arrdél szélo nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
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A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda betéltetlen alldsaira a kévetkezé harom modon
jelentkeznek:
- személyesen

- postai Uton
- elektronikusan (e-mail-ben)

A benyujtott palyazat csak a palyazé beleegyezésével kozélhets harmadik személyel.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Amennyiben allashirdetés feladasdra keriil sor, az kizardlag akként torténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmlien megiéllapithatd legyen az AdatkezelS neve és elérhetdsége.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda a betdltetlen allashelyre jelentkezék 6néletrajzat és a
roluk késziilt elemzést a palyazatok elbirdldsa utan egy évig megérzi, az igazgatdi irodaban,
zarhato szekrényben. Amennyiben megiiresedik allds, a jelentkez6ét felkeresik. Amennyiben a
palyazati dokumentum meg6rzéséhez a palyazdé nem jarul hozza, azt az elbirdlas utan az
Adatkezel6 azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utén
megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betoltetlen dllashelyekre miel6bb megtalalni a lehetd legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az allashelyre jelentkezs, de felvételt nem nyert

személyek adtaibol adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:
- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa az allashelyre

torténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- apedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIl. térvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, szilletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,
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- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkodlcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betoltott munkakorokrél,

- egyéb, a palyazé altal 6nként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakér betoltését
befolyasold egészségiigyi allapot, betegség leirdsa, tovdbbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idétartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kévetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatasi eljaras lezarulasaig, az allashely betoltéséig.
A palyazé eziranyu kifejezett hozzajarulasaval a palyazati eljarast koveté 1 évig.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Dondszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovabbitas:
Az dllasra jelentkez6k adatai nem kerlilnek tovabbitasra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allék adatai

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejéttének részeként a
foglalkoztatd nyilvantartasba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartdsahoz, illetve az illetményszamfejtéshez szitkséges adatot, amelyet a jogviszony
fenndlldsa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon beliil kdteles
jelezni a munkaltaté felé. A valtozast igazolo dokumentum alapjan az Uj adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda székhelyén keriilnek
tarolasra olyan mdédon, hogy a személyes adatokat tartalmazé kartonok olyan irodaban
rendelkezd személyek rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy
irdsban vezetett személyi dossziéja, amelyben megtalalhatok a dolgozék legfontosabb adatait
tartalmazo iratai. A személyi dosszié megtekintésére csak a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az
igazgatd és helyettese), illetve ellenérzés céljabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié
ezentul tartalmazza a dolgozd korabbi jogviszonyigazolasait. Megtalalhaté még egy irasos
nyomtatvany, amelyben a dolgozé legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és modositasairdl.

Az intézmény a régebb ota dolgozdék esetén vezet egy irasos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

46



Ezen tul tiizfallal védett szamitastechnikai eszk6zon, jelszéval védett programokban is tarolnak

dolgozo6i adatokat.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstar

Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabdlyban meghatdrozott nyilvantartasok

vezetése, bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldasa: a Szombathelyi Donaszy Magda

Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli

ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés

a) pontja

- apedagodgusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl. térvény 39. §, 133. § és 4. melléklete

- aMunka Torvénykoényvérdl szolo 2012. évi l. térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra vald jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz6lo 1997. évi LXXX. térvény 2. § (5) és (7) bekezdése,

tovabba 44. § (1) bekezdése

- atdrsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §

- az adozds rendjérél sz6l6 2017. évi CL térvény 50. §

Kezelt adatok kategoridi az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, szuletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonositod jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kinevezés
id6pontja, munkakér, besorolds, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam,
el6z6 munkaltatoi igazolas, végzettségre,
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képzettségre vonatkozé adatok, személyazonositod
okmany adatai, lakcimkartya adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kovets 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlen(l az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

a kdznevelési foglalkoztatott kinevezése,
személyzeti nyilvantartds vezetése, illetmény
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

illetmény szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozé)

Jogosultsagok beallitdsa, nyilvantartasba vétel,
iratok készitése

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrej6tte, kotelez6 nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
tarolasa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési idg, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonosito jel,
tarsadalombiztositasi azonosité jel, a munkaviszony
kezdetének id6pontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszi(inését kdvets 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

48



Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezet§, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvantartas vezetése, munkabér szamfejtéshez
sziikséges adatok

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (sziikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Jogosultsdgok beadllitasa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakéri leiras és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztato
elkészitése, modositasa, nyilvantartdsa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, munkakér, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakoriat, nyelvtudas, szakm ai
kompetenciak, beosztassal, munkakérrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama Koznevelési  foglalkoztatotti jogviszony vagy

munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kbzvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatod

Kozlés célja (ha van cimzett)

Munkakoéri feladatok meghatdrozasa, jogszabaly
altal el6irt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakdri leirdsok és a sziikséges tdjékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint szilikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltato altal
kezelése, nyilvantartasa (pl. bankszamla adatok,
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foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkoddasi hely, Adoazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kéznevelé&si
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakdr, FEOR szam, gyermekek adatai (szlletési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonositd
jel, TAJ szam), tarsadalombiztositasi adatok,
onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
torzsszam

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitasat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekil vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstéar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy koznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatasi jogviszony
megszlintetésére (moddositasara) vonatkozo irat
szama, tartalma, kelte és hatalya, munkavégzés aldli
felmentés napja, munkarendje, betegdllomany
esetén annak elsé és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jard évi szabadsagnapok szama, ebbél
kivett szabadsdgnapok széama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szama, illetményelSleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év
Nyugdij megallapitasat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kdvetd 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kézérdekli vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szitkséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el8irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevel&si
GAMESZ

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megszlintetése

Az adatkezelés célja

Palyazati felhivas nélkil beérkez6 Onéletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoriai

A jelentkezd altal benyujtott dnéletrajz, kiiléndsen
az abban jellemzéen szereplé kovetkez6k adatok:
név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idStartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

K&zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoriai

Szakmai 6néletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kdvet6en
megsemmisitésre kerilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése
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Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozék esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

tigyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonosito igazlvany szdma, FEOR szam, néy,
lakhely, sziiletési hely és idG, anyja neve, hazastars
neve, munkakényv szama, munkakér megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér 6sszege, beszamitott
munkaviszonyban toltétt id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazold okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaitatondl, beszamitott idd&k,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitasi hatdrozatok kelte és szama,
korabbi munkahelyeken azon tamogatdsok
megnevezése, amelyekben  részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tdmogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosité
Igazgatdsaganal részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az ellatds megnevezése,
t6rzsszama, havi 0sszege

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megsziinését kbvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdekl vagy
az adatkezel6re ruhazott kodzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvaltozasi lap (csak régebbi dolgozok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
valtozas id6pontja
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Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kbvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatdr elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: koézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett felad at
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

K6zlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategériai

név jelenlegi beosztas, képesitések, felséfoku iskolai
végzettségek, kordbbi munkahelyek és a jogviszony
megszlinésének a médja, munkaviszony kezdete és
vége a kordbbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltétt id6é beszamitds a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek({ vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagdgus el6meneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategériai

név, sziiletési hely ésidg, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat id6tartama
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Az adatkezelés idGtartama

a 20/2012 (VIN.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok meg6rzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorladsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
maodositasa)

A kezelt adatok kategériai

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosité igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltatd megnevezése, jelenlegi
beosztds, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
idépontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott
kbzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kbzvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

K&zlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

A  koznevelési  foglalkoztatottak  személyes
adatainak a  KIRA  rendszerben  térténé
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhaszndlasa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatdsok kiemelt elGiranyzaton elszamolandé
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolédé kifizelShelyi feladatok ellalasa soran az
ezekkel kapcsolatos, az dllami adéhatésag felé
teljesitendd bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovabba a bevallasokon alapuld befizeté&si
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addéazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakoér, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid6, Munkavégzés helye, Probaidd tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakor betoltésére
jogosité iratok, kézalkalmazotti és kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kbzalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitdsdhoz
sziikséges adatok, llletmény (havi illetmény
megallapitdsa, garantdlt illetmény, illetménye
Osszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakonyvi
kivonat, tartds betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magdn-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idStartama

Munkaviszony megszlinését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marado iratok esetében a meg6rzési
id6:
- Ajogviszony megsz(inését kdvet6 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betoltését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett felad at
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birésagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kozintézmények (6voda, iskola), Végrehajté Iroda,
nyugdijpénztarak

K&zlés célja (ha van adatfeldolgozdé

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelez6
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartas vezetése
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefliggé munkaltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének és meghozatalanak

biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositasa

c) az allampolgari jogok és koételezettségek
teljesitése

d) a kozeli hozzatartozét megillet6
tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és

folyositasanak biztositasa

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (leanykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, adodazonosito jele, lakéhelye, tartozkodasi
hely, telefonszama, csalddi dllapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, ugyfélkapu
elérhetdsége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogosito
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagégus-tovabbképzésre vonatkozo
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakor
ellatasahoz sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
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kivil hagyandd tavollét jogcime, id6tartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jelleg(i
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
id6pontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati idék
a betoltétt munkakér vagy o6raaddi megbizas
megjelolésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgalé  id6tartamok, jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
id6tartama.

Allampolgarsaga, a biiniigyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakére, FEOR szama, a koznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban dllé6  jelenlegi
besorolasa, besorolasanak id6pontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetSi megbizasa,
prébaid6 adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrol sz6lé6 munkdltatéi dontés, a
jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok
id6pontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett ~munkaidejének  mértéke,
szabadsdg mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatasra  vonatkozé  adatok,
kartaritési  felel6sségre  vonatkozé  adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgdlatra vonatkozoé adatok, palydzata,
Onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutaldsara
adott megbizas teljesitéséhez szikséges adatok,
oktatasi azonosito szama, pedagoégus
igazolvanyanak szama, fegyelmi felelGsségre
vonatkozo adatok.

Eltartott gyermekei csalddi és utdneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakdhelye,
lakascime, tartdzkodasi helye, addaznositd jele,
tarsadalombiztositdsi  azonositdé  jele, egyéb
eltartozttak szama, az eltartds kezdete,
csalddtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizet6 kezességvallalassal 6sszefliggé adatok, a
hitelszerz6dést koété pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak id6pontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatasi helye.
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Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsziinése, megsziibntetése

idépontja, jogcime, a megsz(inéssel,
megsziintetéssel Osszefliggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idg,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
munkaltaté adatai, a jogviszony megsziinésének,
valamint a véglegesé a hatdrozott idej(i athelyezés
id6épontja, modja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovet6 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds tartalma: a pedagdgusok Uj
életpalyajardél szolé torvény 4. sz. melléklete
hatdrozza meg.

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorld vezeté

a humanpolitikai, munkaligyi és
illetményszamfejtésti feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil
a fenntarté

jogszabadly alapjan hatdsdag vagy birdésag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi ellendrzés
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhaszndlasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a
jogviszonyba torténé kinevezés ideje, Munkakér,
Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi adat,
Munkakéri alkalmassag eredménye

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K6zérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségligyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv
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Kozlés célja (ha van cimzett)

EllenGrzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltato

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellenGrzés
lefolytatasa

Az adatkezelés célja

Illetmény és egyéb jaranddsag elszamolas
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, t6rlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,

Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, jogviszony
[étrejottének  ideje,  Munkakor, llletmény,

Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,

Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,

Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kévets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: Kozérdeki vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetlenlil az érintett, illetve munkaligyi

nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

K6zlés célja (ha van cimzett)

Bérfizetés

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkicsntar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltato altal kotelezd és valaszthatd oktatdsok
dokumentaldsa, nyilvantartdsa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, munkahely, munkakér, elérhetdség, sziiletési
hely, id6, végzettség igazolasara vonatkozé adatok,
Uj képzésre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett, illetve munkaiigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Igazgatd, képzésszervezd

K6zlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

Adatfeldolgozo (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolité
partner és annak kapcsolattartéja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szolgaltatas biztositasa

Az adatkezelés célja

Munkaiddényilvantartds,  szabadsagnyilvantartas,
keres6képtelenség nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Addéazonositd jel, Tarsadalombiztositasi
azonositd jel, Foglalkoztatd szervezet, Munkakdsr,
Illetmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megszlinését kdvet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

K6zlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallasok adohatésag felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatas, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozo egyéb
hatésagi adatszolgdltatdsok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a jogviszony
kezdete, Munkakér, FEOR szam, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési id6, TAJ szam,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
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Onsegélyez6  és  egészségpénztdri  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatoi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok

Az adatkezelés id6tartama

Addév végét kovetd 5 év eléviilési idbig
Nyugdijazast érinté iratok, bevallasok: érintettre
iranyado 6regségi nyugdijkorhatart kdveté 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek( vagy az
adatkezelére ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaiigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstér
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani potszabadsag megadllapitasa,
gyermek szliletésekor  jard potszabadsag
megallapitasa, csaladi addokedvezményre valo
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartasa, gyermek sziiletésével Osszefliggb
juttatdsok megdllapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositéd jel, jogviszony
kezdete, Munkakér, illetmény, Gyermekek adatai
(szliletési hely, sziletési id6, anyja neve, lakcim,
addazonosito jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd és  egészségpénztari adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
Varanddssag

Az adatkezelés idStartama

Dokumentum keletkezését kdvet§ 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas
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Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Bérszamfejtéshez szilkséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai és informdaciés  szolgaltatasok
igénylésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos  Ggyintézés, nyilvantartds, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznaldsa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznalo-
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megszlinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott ko6zhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, tovabba munkaigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozé

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatasi nyilvantartasrél szoloé 2018. évi LXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a kozneveléssel
kapcsolatos allami hataskérok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovabba a
kéznevelésben részt vevék jogainak gyakorlasahoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsdg biztositasdhoz sziikséges adatokat
kézponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategoriai

oktatadsi azonosité szdm, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozé adatok (felsGoktatasi
intézmény neve, oklevél szama, végzettseg,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
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megszerzésének ideje, munkakdr megnevezése,
munkaltatd neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének
jogcime és ideje, vezetdi beosztas,

besorolas, jogviszony, munkaviszony id6tartama
munkaidé mértéke, tartdés tavollét id6tartama,
email cim, eldmenetellel, pedagdgiai-szakmai
ellendrzéssel, pedagoégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezményének  tényét, mindsitd

vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatarideje, mindsitd
vizsgdjanak, mindgsitd eljarasra torténd

jelentkezésének id6pontja, a mindsitd vizsga és a
alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés
id6épontja, megallapitasai).

Az adatkezelés id6tartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
felllvizsgalatra kerllnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezel6re
vonatkozo kézérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdézhatalmi jogositvany gyakorldasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsa, valamint az Onytv. 4.
§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmel a GDPR 9. cikk (2) bekezdés
g) pontjaban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kéznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkez6 229/2012. (VIIi. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kbznevelésiintézmények
képvisel6i szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kotelezé nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlzvédelmi oktatdsok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgdlasa, jegyz6konyvezése, bejelentése. Az
adatok tdrolasa, felhaszndlasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, munkakdér, alairas, oktatas idGpontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: Kézérdekd vagy az
adatkezelére ruhdazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatosag, katasziréfavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellen6rzés keretében oktatasi naplék bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellato vallalkozé

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo6)

Nyilvantartasok vezetése, jegyz6kdnyvek
elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,
munkabaleseti jegyz6kdnyvek kitoltése

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idg,
anyja neve, TAJ szam, allampolgdrsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, kéztiik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelez6  adatszolgdltatas, baleseti tappénz
folydsitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgaltato
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Kézlés célja (ha van adatfeldolgozo

Szaktevékenység ellatasa

Az adatkezelés célja

Munkaltatéi kélcson egyedi elbiralas alapjan

A kezelt adatok kategoridi

név, sziletési hely és id6, lakcim, kélcson Gsszege,
kolcson célja, futamideje

Megdllapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
id6, anyja neve, lakdhelye, személyazonosito
igazolvany szama, személyi szama, dolgozé
gyermekeinek sziletési ideje, egyéb eltartottak
szama

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megelGzGen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozo (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

onerd igazolasa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés id6tartama:

Adatok kore Meg06rzési id6

munkaviszony
megsziinését kovetd

Nyugdij megdllapitdsahoz  sziikséges adatok (biztositasi oregségi

jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év

Foglalkoztatotti alapnyilvantartds és a kapcsolddé egyéb 50 év

nyilvantartasok

llletménnyilvantartas 10 év

Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5év

Megismerésre jogosultak kore:
- a koznevelésben foglalkoztatott,

- amunkaltatdi jogot gyakorlo igazgatd
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- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil

- afenntarté

- jogszabaly alapjan hatdsag vagy birésag

Adattovabbitas adatfeldolgozdéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar

Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kozpont, 7400 Kaposvér,
Rakoczi tér 7-8..)
2. foglalkozas-egészségligyi szolgalat (dr. Prugberger Laszlo, 9700 Szombathely, Vaci
Mihaly utca 3.)
munkavédelmi szaktevékenységet ellaté ( Fyrex Kft.9700 Szombathely Varasd utca 10.)
rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)
postdzasi és kézbesitési célbdl a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

g n B W

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal dsszefiiggo adatai

A munkaltatd a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgdlatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa illetve koételezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltatoé az alkalmassagi vizsgdval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakérre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk a munkakorbdSl adodo feladatok ellatasahoz. A vizsgalat részieteit illetve annak
dokumentdcidjat a munkaltaté nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkozo egészségiigyi adatot az
alkalmassag tényén kiviil (,alkalmas”, ,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatoval tilos kdz61ni!

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakérben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
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személy szamdra milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgélatrél késziilt véleményt a munkdltaténak nyilvan kell tartani, és a
hataskdorrel felruhazott hatosagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClIl. térvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, szliletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakdre

- annakténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatdssal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korlatozasa, ionizald sugarzasban térténé munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés id6tartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda igazgatéja
- hataskorrel rendelkezé hatdsagok ellenérzés keretében (pl. munkavédelmi hatdség,
munkaltigyi hatdsag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
- foglalkozas-egészségligyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakdre

4. Az intézmény dolgozéi részére biztositott szamitdgép, laptop hasznalata

A munkaltato az évoda dolgozoi munkavégzéséhez asztali szamitdgépet, laptopot biztosit.
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A dolgoz6 a munkaviszonnyal 0sszefliggé magatartdsa korében ellenGrizhets. Az
ellenérzéshez a munkaltaté technikai eszkozt is alkalmazhat, azonban errél a dolgozot
el6zetesen irasban tajékoztatni koteles.

A foglalkoztatott a munkaltatdé altal biztositott szdmitastechnikai eszk6zdket magancélra nem
hasznalhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltato altal biztositott eszkdzoket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkaltatd ellenérizheti az altala biztositott véges eszk6zok hasznalatat,
azonban ellen8rzése soran csak az eszk6zén téarolt, munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatokba
tekinthet be. Az ellenérzési jogosultsag szempontjabdl munkaviszonnyal 6sszefliggé adatnak
mindsil a munkaviszonnyal Osszefliggé célra hasznélas korlatozasa, hiszen a korlatozas
betartdsanak ellenérzéséhez sziikséges adat.

Adatkezel6: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

Az adatkezelés altaldnos célja: A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda szamitastechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozoinak szamitdgépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykdnyve 11/A.§-a biztositia a munkaltaté szamara az ellenGrzési
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszkézok esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszk6zon tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem térténik

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Donédszy Magda Ovoda igazgatéja
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A foglalkoztatott a jogviszonyba torténd kinevezésekor részletes tdjékoztatast kapott a
maganhasznalat tiltasardl, az ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszk6z6ket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, Ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz t6rténé hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkatigyi kvetelményei lehetnek.

Az ellenérzést kizarélag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellen6rzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tanu jelenlétében
végezhetd el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolodd file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
eliendrzés a dolgoz6 altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébél
is megallapithatd, a munkaltaté a dolgozot felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul koteles
elvégezni.

Az ellen6rzés jogszerlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellen6rzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok haszndlata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakaddlyozva egyes oldalak latogatdsa, azonban a munkiltaté tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szamitastechnikai eszk6z6k és Internet elérés magancéli hasznalatat. A
munkaltatéd kiilénosen tiltja a szélséséges, rasszista, gydléletkelts, kirekeszts,
blincselekményre felhivo, blincselekményt megvaldsité vagy biincselekményt barmilyen
modon tdmogatd, illetve pornograf honlapok latogatdsat.

Adatkezel6: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja:

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a
foglalkoztatottak, valamint a gyermekek szamitégépen tarolt személyes adatainak a védelme,
tovabba a munkavégzés ellendbrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Donédszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalésulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.
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Az adatkezelés jogalapja:
- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany

gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamara az ellendrzési
jogosultsagot az intézményi eszk6zok esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letoltések (fészabalyként
valds id6ben)
- tiltds rendszeres megsértése esetén napldzas megtekintése

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Donészy Magda Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhaszndlat tiltasardl,
az ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozok figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltdas ellenére magancélra
hasznaljak az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bdngészések alapjan az ezen
adatokhoz t6rtén6 hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellen8rzést kizardélag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellenGrzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenGrzés tanu
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat kérében fészabalyként a munkaltaté nem ellenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer altal naplézott Internet haszndlatat, kizardlag az aktudlisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal el6fordul, hogy
az ellenbrzés szabalytalansagot tar fel, a munkaltaté jogosult a napldzott internetes
el6zményeket attekinteni.
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Az ellendrzés jogszertlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

6. A pedagdgusok adatainak kezelése a Kéznevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az oktatasi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi LXXXIX.
térvényben elGirt nyilvantartas vezetési feladatdnak teljesitése érdekében kezeli az 6voda
6vodapedagdégusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal miikddteti,
amely egy, a kdznevelés feladataiban kozremiikédék altal szolgaltatott adatokra épuilg,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Gazdag
Erzsi Ovoda e jogszabdlyon alapulé nyilvantartasi kotelezettségének ellatdsa érdekében az
alabbi nyilvantartasokat vezeti az 6vodapedagdsusokrél:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagégus-tovabbképzési nyilvantartas

//////

- pedagdgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezel6: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelel6en a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorék
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovabba a kbznevelésben részt
vevlk jogainak gyakorldsahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasdhoz szikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kététtsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 4.§ (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kéznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.
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Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasban az Onytv. 1. melléklet Il. pontja alapjan az
alabbi adatok keriilnek vezetésre:

oktatasi azonosité szama,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsoktatasi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakére megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,
vezetGi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének idétartama,
elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kézil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiai tagsaga,
o munkaid6-kedvezményének ténye,
o minGsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatarideje,
o mindsit6 vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat,
megallapitasai.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagogus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagogus alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama,

pedagoégus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd§ idGpontja, éraszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagégus-tovabbképzés draszama;
kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktandcsaddi, szakért6i megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacioé;

72



- a pedagégus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség

megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakére tekintetében relevans -

nem akkreditalt program altali teljesitése.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatési azonosité szama;

- jelentkezésére vonatkozé adatok:

o O

O 0 O O O ¢

(@]

a jelentkezés informatikai rendszerben torténdé rogzitésének idépontja,

a jelentkezést rogzit6 intézmény adatai,

a mindgsitd vizsga, mindsitési eljards megnevezése,

az elérni kivant fokozat,

a munkakdr, amelyben az alkalmazott mingsitésére sor kerdil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott min&sitésére sor kertiil,

az intézménytipus,

a min@sités nyelve,

Mesterpedagdgus fokozatra torténé jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
a mingsitési tervbe torténé felvétel adatai;

//////

- minésit6 vizsga, mindsitési eljaras adatai:

O

@]

O

az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és
dokumentumai,

megismételt mindsitd vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles min&sitd vizsgajanak, mingsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,

mindsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, idépontja,

mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,

- a minésit8 vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagdguskompetenciak

alapjan torténé értékelése;

- a kidllitott tanusitvany adatai;

- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idétartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan

a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal

haromévente vizsgalja felil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Donaszy Magda Ovoda igazgatéja és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint
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Atadott adatok kore:
A fent részletezett személyes adatok.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szitkséges.

A KIR rendszer adatvédelmérél bdvebb tdjékoztatdst az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozokral

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajarulast kér az
ovoda dolgozo6itdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép
késziiljon, illetve a kép kézzétehetd-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezeld: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozd:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotéttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- A felvételeken szerepl6, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi
Dondszy Magda Ovoda nem villalja a felelGsséget a mar torélt, de az internetes
keres6programok koézrem(kodésével mégis archivalasra kerilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keres6oldal miikédtetéjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kbvetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda nem villalja a felel§sséget a mar torolt, de az

internetes keresGprogramok kézremiikddésével mégis archivalasra kertilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltdvolitdsardl a keres6oldal miikédtetsjének kell gondoskodni.
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IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda altal kezelt dolgozéinak és az intézménybe beiratott
gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa digitalisan, az intézmény altal mikodtetett
szamitastechnikai eszk6zokon, haldzaton az alabbiak szerint térténik:

Az intézmény belsé — lokalis — halézati tartomanydban keriiltek meghatarozasra a kiilonb6z6
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitdgépek koziil csak az asztali szamitégépt van
halézatba kotve, a laptopok nem. A szamitégépek felhasznaldnévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizardlag az igazgatd és az ovodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappdban taldlhatd, amely
dolgozoi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgaté és az 6vodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakari leirdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, stb.),
6 tarolja a kiilonb6z6, személyes adatokat tartalmazé word formatumd dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal torténik, amelyben rogzitésre keril valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatdsra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az
ovodatitkar kezeli.

A t6bbi munkadllomasok merevlemezén nem tarolnak dolgozéi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést,
gyakorlatilag tukrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott klilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhato szekrényben &ériznek.
A biztonsdgi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai halézatot routerbe épitett tiizfal védi.
A ttizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiils6 tdmadasoktdl, behatolasoktdl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitogépes rendszer valamennyi munkaallomasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kiilén tlzfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valésidejl virusvédelm m(ikédik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelezé rendszeren mikédik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstél, tovabbd a
kiils6 behatoldsoktdl, virusoktol és mas kartékony programoktdl megfeleiGen védett.
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V. KOZERDEK( ADATIGENYLESEK

A kozligyek és a kozpénzek felhasznalasanak, valamint a koziigyek atlathatosaga, a kdzélet
tisztasaga, valamint a kozligyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikacos anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgédrok jogosultak kozérdekii informacidhoz jutni Magyarorszag
barmely allami, 6nkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellaté szervétdl, intézményétél. A
kézérdekd adatigénylés menetét az informdacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kézérdekli adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb koézfeladatot elldtdé szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerz6désekre vonatkozé
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektSl mentesen barki széban, irdasban vagy elektronikus Gton
nyujthatja be a kozfeladatot ellatd szervhez. Az igényl6 altal egy éven beliil benyujtott azonos
adatkorre vonatkozo kérés elutasithato.

A nyilvanossag korlatai:
Amennyiben a mindgsitett adatok védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. térvény szerinti mingsitett
adatrdl van szo,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e Dbiiniilddzési és blinmegel6zési érdek,

o koérnyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiilligyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemitulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelent6s pénzigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke f(iz6dik hozza.

Az adatigényl6 nevén és elérhetdségén tal (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatas
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem koteles. Az adatigényld személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megdllapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelheték.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenGrzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljarél, motivaciojarol sem. Ugyanakkor a kozfeladatot ellaté szerv
gazdalkodasanak szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére iranyulé adatmegismerésekre
kiilén torvények rendelkezései iranyadok.

Az adllampolgar az igényelt adatok korén tal a kérelemben megjel6lheti azt a format, illetve
mddot, ahogyan a kézérdek( adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellato szerveket valaszadasi kotelezettség terheli. A vdlasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdek( adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadasanak indokat, valamint tajékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehetségekrél. A kérelemnek a kozfeladatot ellaté szervnek a
lehetd legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon belll eleget kell tennie. Ez a hataridé
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithato meg az igényl$ értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az dllampolgart arrdl is tajékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités elGzetes megfizetésétdl teszik fliggévé. Ebben az
esetben - a koltségtérités Gsszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokoldsnak
is (a teljesités a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének elldtasdhoz sziikséges
munkaerdforras ardnytalan mérték( igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelent6s terjedelmiiek). Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a
hatarid6t, az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkiil kdteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mérték{i munkaeré-raforditast igényelhet, ez azonban
kdzérdekl adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjog intézményi biztositdsanak velejardja, igy
annak koltségei csak kiilondsen indokolt esetben harithatdk at az adatigénylére. Az adatkezeld
azonban barmikor dénthet Ggy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta kéltségelemet szamithat fel az adatkezeld:
e afelhasznalt adathordozo,

e a kézbesités, valamint
e a munkaer&-raforditas kéltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatasahoz, Gsszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozéjarél masolat készitéséhez szikséges idStartambodl az els6 4 munkaéra nem
szamithato fel. Jelentds terjedelm(i masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget olel fel. Ko6zolni kell az adatigényl6vel az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehet&ségeit is.

A kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitési hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének fellilvizsgalata érdekében az adatigénylé jogosult birédsaghoz
fordulni. A pert az igény elutasitasanak kézIésétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatol szamitott 30 napon belil kell
meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Az igényl6 donthet Ggy is, hogy az adatkezel6
jogsérté eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag 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) vizsgélatat
kezdeményezi.

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda, mint adatkezel6 szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontja alapjan, a 2011. évi CXII. térvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatarozott kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdek(i adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Ab bol
kifolydlag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében torténik,
igy az érintett hozzdjarulasanak visszavondasa nem értelmezhet6 az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda, mint adatkezel§ szerv a személyes adatokat a
fentiekben meghatarozott céltél eltérd célra nem hasznalja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovodaba érkezd iratokat az intézmény érkeztetd pontjén, az
intézményvezets vagy az altala erre feljogositott dolgozék veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét aldirdsaval igazolja. Az érkeztetd ponton térténik a
kildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé torténd tovabbitasa.

Amennyiben a kildeménynek volt el6zménye, felkutatjak az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre szolé kildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast
ad. Igy kontrollalhatéva valik az intézményen beliil az irat Gtja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kotelesek az ,,Ures
asztal” technikat alkalmazni, tehdt a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyasakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazé iratokat, aktakat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés el6készitését végz6 dolgozdk tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomasukra jutott, a dolgozok illetményezését, egyéb juttatasait, adékedvezményre jogositd
tartds betegségeit és az adékedvezményre jogosito egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a
dolgozdk életviszonyara vonatkozé adatait, kiilénésen a jovedelmet terhel6 levondsokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
belil, sem a szervezeten kivil at nem adjdk. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kovetkezményeket hordozhat.
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VII. Zaré rendelkezések

A Szabdlyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az Adatkezeld
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatdsag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg Hatosdag, illetGleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek
tajékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsatdsa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
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 kifliggesztésre keriilt

a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2025.09.01.

- %\'ﬁ\e\‘ﬂ Dongy
[ 1
..... nalomake M, [Nl g8 %
igazgaté)y a A §>
Szombathelyi Dondszy Magdla O%dtta &

ol Losne®

81






S sz. melléklet: Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén

Kiegészitd magyarazat gyermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztetd, vagy maradando egészségkarosodas veszélyével jaro (kiils6 vagy
belsd) vérzés”
Kiilsé, sulyos vérzésnél sebbdl iiriild spricceld és/vagy biségesen folyo kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hlivés bér, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, 4julas, cszméletvesztés. A belséd vérzés gyanijat

a hasat ért nagy energidju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

2. ,,Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jar6 allapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladdsok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halél allapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriils, €s azt részlegesen/teljesen elzar6 idegem amyagok fulladast idéznek el6.
Részleges az elzarddas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarddas, ha
mar erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet djuldsnak (syncope) hivunk.

3. ,Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- &s ion- haztartas
életveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistél (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor érték. lIonmhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlédé

hanyas/hasmenés allapotaiban fordul el6.

4. ,Kozponti idegrendszeri kompresszid veszélyével jaro korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlédési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkez6, nagyfoku fajdalommal jelentkez6 fejfajas gyanujel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megelézden fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.



5. ,,Eszméletlen allapotok™
Barmilyen kivalté okbol fellép6 eszméletlenség. Eszméletlenségnél légzést

tapasztalunk, azonban nem reagdl verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

6. ,,Status epilepticus és tiineti gércsrohamok”
Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik végtagra kiterjedé megfesziilés/gorcsos
rangatozas. Minden lezajlott gorcsrohamot kovetéen vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljink fel, hogy a ment6 érkezéséig ismétlddhet, akar tobbszor is.
Amennyiben ismétlédnek és kozottiik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

goresroham, 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 vérnyomads, szaporabb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megel6z6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergias €s anaphylaxiés allapotok,
szisztémas és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténd taldlkozds utdn Kialakulé életveszélyt okoz6 gyors lefolyasu
immunreakci6. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankiiités, vizeny6k) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, 4julés), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hdnyinger/hdnyas, hasi gorcs6k, hasmenés) korjeleit

tapasztaljuk.

9. ,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejovo heveny €letveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaju sériilések és kevésbé

jelentds kiilsé vérzések eseteiben is gondoljunk mentShivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, légut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)”’Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten erolkodo a
légzés gyermekek esetén mindig gondoljunk eldszor fulladast okozé léguti

idegentestre! Lasd még 2. pontban.



11. ,,Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgeziodést! ()viuk magunkat és kornyezetiinket!

Meérgez6 anyaggal (n6vény/gydgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érimt a
meérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink réla gondos dokumentaciét (fénykép) és 6rizziink meg mintat! A
teendé a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kovessiik a mentésiranyité

tanacsait!

12. ,,Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gorcsokkel jard
korképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorcs, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbdél adédéan szaksegitséget jelent.

13. Egés-fagyas (IIL-IV. foku és nagykiterjedést I-II. foka, és/vagy az életmindség
szempontjabol kuléndsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érinté)”

Haritsuk el az égés okat (forro folyadék/fiist, nyilt 1ang)!

A hoélyagos (II. foku), sebbel (III. fokt) jaro 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
II.-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

teny€rnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. ,, Testiiregek (koponya, mellkas, has) €s parenchymas szervek (sziv, tiid6, 1ép, maj, vese)
sériilése”
Nagy energidju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

15. ,Nyilt torések és decollement sériilések”

A torott csontvégek altal a boron nyilt sebek alakulnak Kki.

16. ,,Stlyos medencegytirii torések”™



Magasbdl esésnél, nagy energidju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetoségét!

17. ,,Politraumatizacio, tobbszords sériilések” lasd 23. pont

18. ,,Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az Aramtalanitas!

Aramkérbe nyulds utdn kialakult dramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi
szoritd élmény, a szivdobogias megélése, Kkifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tlinetek nélkill is, ha csak a gyanuja meriil

fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!

19. ,,H6- €s hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napszaras, hdguta”

lasd 17. pont, tovabba a h6hatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvanyos, kifejezetten hideg bér, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkin holyagok és sebek is
megjelenhetnek a tartésan hideg altal €rintett test teriiletein.

Hoguta alakulhat ki tartos fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiilsé kornyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat h6jét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomas, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegéillas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszich6zisok™

Massal nem magyarazhatéo (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelheté magatartiszavar, amiben Onmagara és/vagy

kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

21. lasd 8. pont

Hivatkozasok, segédlet:

1.
2.

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-children-during-illness-

procedures-school-or-travel

https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalyai/
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A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda igazgatdja — a hatédlyos Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzat, tovabba a digitalis allampolgdrsdgegyes szabalyairdl szol6 321/2024. (XI.6.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az évoda masolatkészitési rendjét az
aladbbiak szerint allapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Mésolatkészitési Szabalyzat (a tovdbbiakban: szabdlyzat) célja az évodaban
kezelt (érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapu és elektronikus dokumentumok
hiteles masolatkészitésének egységes szabalyozasa.

1.2. A szabdlyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal
azonos joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolatnak minésiljenek.

1.3. A szabalyzat meghatarozza:

e apapiralapt dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitasanak rendjét,

e az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi masolattd alakitasanak
szabalyait,

e amasolatkészités soran alkalmazando ellendrzési és hitelesitési eljarasokat,

e amasolatkészitésben részt vevs személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles masolatot csak az erre a feladatra kijel6lt, iigykezelési
feladatot elldat6 munkatars és az igazgatd készithet. A masolat készitésére és
hitelesitésére kijelolt, Ugykezelési tevékenységet ellaté munkatars ezen feladatat a
munkakori leirdsban szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak
nevérdl, ellatando feladatardl és a jogosultsag idGtartamardl nyilvantartast kell vezetni.
Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsz(inése, megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a mdsolat teljes képi
vagy tartalmi megfelel§ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel kételes eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott
karért felel6séggel tartozik.



1.8. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az dvoda valamennyi munkavallaléjara,
kilénosen:

» azigazgatodra,

e azigazgatohelyettesre,

e az ovodatitkarra,

o az ugyviteli feladatokat elldté munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az 6vodaban kezelt valamennyi papiralapu és
elektronikus dokumentumra.

1

2. Ertelmezd rendelkezések

2.1. Papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és
barmely eljardssal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljards, amely az analog felépités(i informacidt szamitastechnikai
eszkoz6k szamadra feldolgozhatd, digitalis informacidva alakitja at.

2.3. Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgald
feltlet, amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi kére elGre rogzitett, és a
kitoltést kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol
sz0616 2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, ,amely az elektronikus masolat
elvdlaszthatatlan részét képezi.

2.6. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél
kormanyrendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus mdasolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetGségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapid dokumentum



joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.9. MasolatkészitS rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen szabalyzat, valamint ezek egyUttese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.

Il. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozoé (postazando) killdeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kdveté munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrdl készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem minésilé elektronikus
véltozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizdlhatdé. A digitalizdlashoz nem sziikséges madsolatkészitd
feljogositas (jogosultsag). Kizarodlag olyan elektronikus maésolat készithet6, amely a
papiralapli dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy
elektronikus kivonat nem készithetd.

1.3. A digitalizalas soran a papiralapu iratrdl digitalizalé eszk6zzel, f6szabaly szerint 300
dpi felbontas, szirkedrnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu allomanyt kell
késziteni.

1.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV torvény szerinti mindsitett
adatot tartalmazd iratok,

b) azon kildemények, amelyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

1.5. A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Uires oldalakat
is digitalizalni kell.



1.6. Bejovo killdemény esetén a beérkezd boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy
boriték tobb kiildeményt is tartalmaz, Ggy a kiildeményekrél killon-kalon kell elektronikus
madsolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a mUszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozo irattal egy
elektronikus egységbe (,,file”) szikséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizalandé irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek
egyértelm( jelzésével.
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1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal,
tobb elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kulon hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal
lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

1.9. A digitalizélast végz6 az elektronikus mdsolatot az iratkezel§ szoftverben az
érkeztetéskor |étrejové irathoz (érkeztetGszamhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatdszamhoz csatolja, igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az
intézmény az iratkezeld szoftverben tarolja. _

1.10. A képi és tartalmi megfelelgség egyedileg és oldalanként keril ellenGrzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6réini kell. ’

1.12. Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrdl kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezel$
rendszerben, annak segitségével meghatarozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul
és feltételélil szolgadlo metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és elére paraméterezett
adatok alapjan kitolti ezeket, igy elGallitja az elGlapot, amely tartalmazza a kovetkez6
hitelesitési zaradékot: ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd”.



1.14. Az elSlapot az iratkezel6 szoftver csatolja a rendszerben 1évé irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegz&vel (a tovabbiakban: elektronikus
bélyegzd) és id6bélyeggel latja el.

1.15. A hitelesités soran az el6lap segitségével az aldbbi metaadatok kerilnek
elhelyezésre a masolaton, melynek a megfelel6ségét a masolatkészité ellendrzi:

a) az intézmény — mint masolatkészit6 hely - elnevezése (iratkezel6
rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

c) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezel6 rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, elérhetsége
(iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja meg),

e) a masolatkészités idSpontja (iratkezel§ rendszeradat, nem a masolatkészité
adja meg),

f) a hitelesités id6pontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat mdszaki
kdvetelményekrdl sz616 kormanyrendeletben az elektronikus Ggyintézést biztosité szerv
nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus aldirdssal vagy
bélyegz6vel szemben meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé szervezeti bélyegz6
vagy mindsitett, a masolatkészité nevére sz6l6 tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirds vagy bélyegzé, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
id6bélyegzé biztositja.

2. Elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapi masolat

2.1. A mésolatkészitésre a polgari perrendtartasrdl sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 324. §
(1) bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az irdnyadok.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomdnyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrdl papiralapu irat az intézmény tulajdondban allé nyomtatd
berendezésen és programmal készithetd (a tovdbbiakban: nyomtatott papiralapt irat)



fekete-fehér, sziirkedrnyalatos, vagy sziikség esetén szines nyomtatdssal. A nyomtatashoz
nem szilkséges mdsolatkészitd feljogositas.

2.4. A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papirlapt irat oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kdvetden biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat az intézményen kivll is felhaszndaldsra
keriil, az 6sszetartozas biztositdsahoz a lapok 6sszet(izésén tul az irathoz tartozast igazolni
kell

a) a nyomtatott papiralapy iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltlintetésével,
b) a masolatkészits altal minden lap szignaldsaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabalyzat alapjén hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkez6 elektronikus iratrél készithet§. A masolatkészité a hiteles
nyomtatott papiralapu masolat elkészitése el6tt koteles meggy6z6dni a hitelesitendd
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elektronikus iraton szereplé elektronikus alairas érvényességérdl.

2.7. A nyomtatott papiralapd irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyezdségér6l a  masolatkészitbnek meg kell gy6zGdnie. Az  egyezbség
megallapithatdsaganak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatésaga.

2.8. A masolatkészité megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapu irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az
egyezés megallapitasat kovetben készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a
nyomtatdst meg kell ismételni, valamint a kézi vagytartalmi megfelelés megallapitasara
nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot helyredllithatatlan mddon meg kell
semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu
irat, amellyel az egyezés megallapithaté

a) az iratrdl kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a masolatkészité szdmdra értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészit§ szdmara nem értelmezhetd, az
erre vonatkozé megdllapitdst papiralapi feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhetéségének feltlintetésével. Amennyiben a tovabbi



feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozora
menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell elldtni. A zaradék
elhelyezhet6

a) kézirdssal,
b) zaradékolé bélyegzével vagy bélyegzdkkel.

2.12. A zaradékban szerepeltetni kell

a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” széveget,

b) a masolatkészités id6pontjat,

¢) azintézmény megnevezését,

d) a masolatkészit6 nevét, beosztasat,

e) kiadomanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot
kiadomanyozd személy, valamint az elektronikus tgyintézést biztositd szerv
nevének szbveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithatd mdédon az
alairas id6pontjat, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegz6h6z tartozd tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozdjat
meghatarozo adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a mdsolatkészitének a
papiralapl masolatot személyes alairdsdval és az intézmény hivatalos bélyegz&jével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité rogziti az iratkezel6
szoftverben, tovabba az iktatokényven az Ugyirat iratpéldanyok mendpontjaban (j
iratpéldany roégzitésével dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles papiralapd masolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzéi (kiilonosen mérete, atlathatdésaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosito
digitalizalt irat elkészitésére.



3.2. Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tul
azt is fel kell tlntetni, hogy a-mdsolat a digitalizdlds alapjdul szolgdld papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészit§ elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapti dokumentumrdl, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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4. Elektronikus iratrdl kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrdl papiralapu masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmét, a masolatot készit6 digitalis szolgaltatdst biztositd
szervezet — ha az mUszakilag megvalosithaté — olyan papiralapl kivonatot készit ‘az
elektronikus dokumentumrdl, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készité digitalis szolgdltatast biztosité szervezet ilyen esetben mads
digitalis szolgdltatast biztositd szervezet vagy a felhaszndlé szamdra biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

lll. Vegyes és zaré6 rendelkezések

r

1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az
adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasat, kiilonésen az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (altaldnos adatvédelmi rendelet — GDPR),
valamint az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo
jogszabalyok elGirasait.

1.2. A masolatkészités sordn az iratokhoz kizarélag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakori feladataik ellatasa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végzé személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozza az iratok tartalmahoz.
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1.4. A digitalizdlt dokumentumokat az évoda informatikai rendszerében, illetve az
intézmény altal hasznélt dokumentumkezeld vagy iratkezel rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsdgi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatarozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizdlt dokumentumokat Ugy kell tdroini, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre allasa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzéférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehet6vé teszi — napldzni kell.

1.8. A masolatkészités sordn keletkezett ideiglenes vagy hibas masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapi dokumentumokat a masolatkészités befejezése utan az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott modon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités sordn az intézmény koteles biztositani, hogy az adatkezelés

megfeleljen az adatbiztonsdg koévetelményeinek, és az adatok védelme érdekében
megfeleld technikai és szervezési intézkedések keriiljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapi dokumentumokrdl készitett digitalizélt dllomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezel§ vagy
iratkezeld rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizélt dokumentumok megdrzési idejét az intézmény iratkezelési szabdlyzata,
‘valamint az irattari terv hatarozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapi dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban és
irattari tervében meghatarozott médon kell megdrizni.

2.4. Az iratok megG@rzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizérélag az irattari terv és a vonatkozo jogszabalyok el&irasai
szerint torténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok torlése vagy archivéldsa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaras szerint térténik.
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2.7. Az intézmény informatikai rendszerében tarolt elektronikus dokumentumokrdl
rendszeres biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sérilése,
elvesztése vagy megsemmisiilése esetén azok helyreallithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisagat az intézmény informatikai
Uzemeltetési rendje vagy informatikai szabalyzata hatarozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozon vagy informatikai rendszerben kell
tarolni, amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszaallithatdsagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, tarolasara és visszaallitasara vonatkozé
eljarasokat az intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata hatarozza meg.

2.12. A hiztonsagi mentések visszaallithatdsagat szlikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatalyba Iépés

3.1. Jelen szabadlyzatot az intézmény honlapjan — barki szamara elérheté maédon — k6zzé
kell tenni.

3.2. Ez az utasitas 2026. 04. 01.napjan Iép hatalyba.

Szombathely, 2026.03.25.
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé.!

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleléséghez
sziikséges zaradékolds megjelenitését szolgdlja

Masolatkészitd intézmény neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:

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

Masolatkészitési szabalyzat elérhet6:

1 A digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése
alapjan meghatarozott hitelesitési zaradék.
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2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Balassané Nagy Andrea igazgato

2. Kovécs Tiborné évodatitkar
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezdé

tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé irat)

Elektronikus dokumentum azonositéja:

Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Masolatkészit§ szerv elnevezése:

Masolatkészité neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve:

A masolatkészités idGpontja:

Irdnyadd masolatkészitési rend
elérhet6sége:

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezése:

Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:

A kiadomanyozé szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatast biztosits szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzGvel hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartozé tanusitvany szerinti létrehozo
megnevezése:

TanUsitvanyok ellenérzésének idépontja:

Szombathely, 20.......cccoivniviiinnininens
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