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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatirozza meg a 2011, évi CXC. torvény alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozdé megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéscket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Célja, hogy megéllapitsa a Szombathelyi Mesevar Ovoda (tovabbiakban évoda)
milkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
© érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerll mitkddésének biztositasa,

a zavartalan mikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd Munkakdri leirasok (1.
szdmu melléklet), Munkamegosztasi megéllapodas a Koéznevelési GAMESZ-szal (2. szam
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.), Masolatkészitési Szabalyzat
(6.5z.) és az igazgatdi utasitasok betartdsa az 6vodaba jard valamennyi gyermekre, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, és az dvoda Osszes dolgozojara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatélyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Véleményez6 forum: 6vodai sziildi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény eléz6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, az igazgatd, a Sziiloi Szervezet,
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.



3. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jogszabalyi hittere:

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

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.
torvény végrehajtasarol

o Egyes kdznevelést érintd torvények modositasardl szol6 2021. évi LII. torvény

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol

e Az 1997. XXXI. toérvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovéabbiakban: Gyvt./

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

e 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
kéznevelési intézmények névhasznalatar6l /tovabbiakban: EMMI r./

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a k6zépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseird]

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagb6giai szakszolgalati intézmények miikddésére

o Az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. térvény

e 2011. évi CCXI. tdrvény a csaladok védelmérsl

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

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az allamhéztartasrol szolé  tdrvény
vegrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérs|
és belsd ellenérzésérél (Ber.)

e A Kormany 77/2025.(1V.15.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz6l6 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet, valamint médositasanak
1. szam{ melléklete

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

e Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos

nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatair6l

e 2012. évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

o 1995.évi LXVI. torvény a kbzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag
védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatésarol.

e 2003 evi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol
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277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és ked vezmeényeird |
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI.tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermck jatékszerck biztonsagi
kovetelményeir6l, vizsgalatarol és tantsitasarol

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6z0k biztonsagarol

1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabélyairol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol (Eiitv.)

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

51/1997. (XII1.18.)NM. rendelet a kételezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgalo egészségligyi szolgaltatasokrol
és a sziirGvizsgalatok igazolasarol

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

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

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

Szombathely Megyei Jogli Véros Kozgytilésének dvodai dgazatra sz6l6 hatérozatai
401/2023. (VII1.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. prilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetébentorténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

419/2024. (X11.23.) Korm.rendelet a pedagdgus — tovabbképzési rendszerérdl
Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatédlyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

[gazgatoi utasitdsok



II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot cllato, a feladatellatdshoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalldéan
mikddé koltségvetési szerv.

1. Azintézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin ut 10.

OM azonosité: 036464
Nyilvantartasi szam (t0rzsszam): 663601
2. Iranyité szerv, illetve az alapit6i jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve és cime:

Szombathely Megyei Jogli Véros Kozgyiilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntartd neve és cime:

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

3. Alapito okiratanak kelte, szama, alapitis idépontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01
Intézménytdrténeti szempontbol az alapitds éve: 1952

Alapité Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapit6é Okirat szdma: 41482-24/2023.

4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

Az bvoda fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés




Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az ovoda
alapfeladata:

- a gyermek hdroméves koratol a tankételezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
magéban foglalé 6vodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatok ellatasa,

- a héatranyos helyzet{i és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértdi véleményce alapjin azon tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy cgyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités cllenében idegen nyelvoktatas, zencovi,
6vodai uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc

Az dvoda alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
’ 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mitkddési teriilete: kotelezd felvételt biztosité 6voda Szombathely
véros kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikodési korzet alapjan.

Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok Uj
életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdrvény, valamint a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold
2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szo6lo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyézati eljaras utjan keriil kivélasztasra, és a koznevelési foglalkoztatottimegbizasa
ot éves hatédrozott idStartamra torténik. Az intézmény igazgatdjat Szombathely Megyei Jogh

Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.



Az bdvodéndl alkalmazédsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély

1 | megbizési jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrél szbl6 2013. évi V. tv.
koznevelési foglalkoztatotti | a Pedagbgusok 1j életpalyajarél szold 2023.évi LI1I. tv.
Jjogviszony

5. Az 6voda bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszli bélyegzé: Szombathelyi Mesevar Ovoda

9700 Szombathely, Gagarin ut 10.
Ado6szam:16866830-1-18
Bankszamlaszam: OTP Bank: 11747006-16866830

SZOMBATHELYI MESEVAR OVODA

9700 Szombathely, Gagarin ut 10.
OTP Bank: 11747006-16866830
Adoszam: 16866830-1-18

- korbélyegz6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Szombathely, Gagarin ut 10.
OM: 036464

Az 6voda bélyegzik hasznalatara a kdvetkezo beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- igazgatdhelyettes
- 6vodatitkar
- azigazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és mikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

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




7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

* igazgatd

e igazgatOhelyettes

e Ovodapedagdgusok

e a nevel6-oktatd munkat kézvetlen segité alkalmazottak: dvodatitkar,
dajka, pedagogiai asszisztens

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd létszam az Alapitd Okiratnak megfeleléen 130 f6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgylilésének mindenkor érvényben 1évé hatarozatat az inditand6 csoportok 1étszamardl. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az évodai felvétel altalanos szabélyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakérti bizottsag kijeldlte az adott dvodat.
- A gyermek idGsebb testvére mar elézbleg felvételt nyert és jogviszonyban van az 6vodaval.
- A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az ovodai nevelés

Az bvodaban a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja, (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai
6vodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai €s
pszichologiai kutatidsok eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatdra épitve
meghatarozza a magyarorszagi 6évodakban folyd pedagdgiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvanos.

Az 6voddban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezd6dik, és addigaz id Spontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenloség,
az érzelmi biztonsag és a fenntarthatdsag elveire épiil. A gyermekkdzpontt megkdzelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 banasmadd biztositja, hogy minden gyermek szamara
egyedi fejlodési lehetdségek nyiljanak meg.

s o

Az 6voda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkélcsi fejlédéséért, a gyermeki
k6zosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
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képességeinek kibontakoztatdsaban egyiittmiikédik a sziildvel. A gyermekkozdsség kialakitasa,
fejlesztése soran a sziilék kozdsségevel egylittmitkédve végzi a neveld munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes dvodai életet magdban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az évoda teljes nyitvatartdsa alatt lehetdleg
az 6vodapedagdgusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozds, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd is
feliigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készitd tevékenység beépitését. A tankdteles koru
gyermekek szamara minden nap biztositandd a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegii
iskola-clokészité tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos formaban, a gyermekek terhclhetségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhetd csoportos vagy egyéni forméaban.

A tankoételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba lépéshez
sziikséges Crtelmi, lelki, szocialis ¢s testi fejlettségi szintet.

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

Ha a gyermek fejlédése Ggy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tOrtént eldzetes szdbeli vagy irasbeli egyeztetés utdn — a szilld
hozzajarulasaval és aktiv kdzremitkGdésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi. A sziildnek
kotelessége és felel6ssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, igy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagoégiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megodvasarol és erkolesi védelmérdl az dvodéaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjed6 id6ben, tovabba a pedagodgiai program részeként kételezd, ovodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.
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10. Szervezeti felépitése és miikodésének ltalanos jellemzoi
Az 6vodaval munkaviszonyban allé6 dolgozdk munkdjanak irdnyitasa
Vezetési struktitra

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO
Igazgatohelyettes
Ovodapedagogusok \
(10 £6) ;
Ovodatitkar

Nevel6 munkat
kozvetlen segitdk,

» egyeb alkalmazottak
(5+2) . -y
Szakmai munkakzdsség-
vezetOk (2£6)
A nyil ala - f6lé rendeltséget, 1
a folyamatos vonal egyiittmikédést jeldl. Munkakozosség tagjai
11 f6

11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az 6voda pénziigyi, gazdasigi feladatainak ellatdsara Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgylilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ~t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az 6voda és a GAMESZ ko6zotti feladat-, hatas- és felelésségi korok megosztasat az irdnyito
szerv 4ltal jovédhagyott munkamegosztdsi megéllapodés tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamt mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elGirAnyzatok moédositdsanak,
atcsoportositasinak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodés) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az 6voda hasznalataban
lévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

12



Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkez0
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
Kozgyiilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda mikddtetésével sszefiiggd - eldiranyzatok
(koéziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében kerlilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az 6voda mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban &s
ellendrzésében — jogszabalyban meghatirozottak szerint —részt vesznek az 6vodapedagédgusok
(pedagbgusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az dvodahelyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétdd 6 szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathatd.

III.AZ OVODA MUKODESE
1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 ora; (Szombathely Megyei Jogu Véros
Ko6zgylilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 622-t6117%-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziil6k igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfétdl- péntekig tartd
idOszakban fogadja. Eltérd az 6vodai munkarend, ha az &ltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelette] kihirdetésre keriil.

c) Az o6vodaa fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az évoda nyari
zarva tartisarol legkés6bb februar 15-ig a sziil6ket tdjékoztatja. A zarva tartés
idOpontjat €s idGtartamat a varosrészen mitkod6 6vodak egyeztetése utan a fenntartd
moédosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt 6vodak ligyeletet
tartanak. A nyari zarés idejére tervezzilk (szervezzik) a felyjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkakat, A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehet&ségének biztositasara ligyeletet
tart az 6voda.

13



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

g)

h)

)

k)

Jétrejott Szolgaltatasi Szerz8dés alapjan az d6vodaban 1évé talaldkonyha tovéabbra is
az 6vodai munkarend szerint izemel.

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

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az dvodapedagdgusok kotelez6ora-beosztasat és az dvodaban dolgozd kdznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az évoda teljes
nyitvatartdsa alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagoégus foglalkozik,
de reggel 8 elbtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozés, a neveld €s
oktaté munkat kozvetleniil segit6 is feliigyelhet rajuk.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd 6 napjatdl legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason
vesz részt. A sziilk legkésébb a targyév aprilis 15-¢ig benyujtott kérelem alapjan
kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik ovodakezdésének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziiléi kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem
el6tt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozéason térténd részvétel alol
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévet
betdlti. Kiilénds méltanylast érdemld esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, ha
ezt a gyermek csaladi kérillményei, sajatos helyzete indokolja. Tartoés gydgykezelés
alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytijthato.

Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten
olyan médon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok

rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. Azegyhazijogi személy altal szervezett és feliigyelt
foglalkozésok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
ranymutatésa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4116 eszk6zokbol biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilsndsen a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.
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2. A pedagégusigazolvany kiaddsanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokr6l szélo 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. jalius 1. napjatdl hatalyos rendelkezései megujitjdk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany Gj formaja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagogusigazolvanyhoz kotheté munkakdrrel rendelkezé
személyck jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazza.

3. Benntartézkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a igazgatoi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatok munkarendje az aldbbiak

szerint keriil felosztasra:

Vezetbi beosztas 6vodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagdgiai €s vezetoi munkaideje
szama teend6kkel kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatdhelyettes 24 16 40

b) Az dvodapedagdégusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja
meg az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan miikodésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény nevel6 — oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkavallaloinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasdhoz igazodva napi § orai

valtozd miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

e Alapfokl gyermekintézmények, bolcséde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodasa
az egylttmukddési megallapodasok alapjan torténik.
e Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:
o gyermekorvos, védond, egészségligyi szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatasi
szerz6dés szerint
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o szlirvizsgalatot végzd személyek az igazgatdval vald eldzetes idSpont egyezteté s
alapjan

e Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagégiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont részér6l érkezd latogatok, a Pedagogiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagogus, szaktandcsadd,
pszichologus — belépése, bent tartdzkodédsa az igazgatéval vald eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgaltatist nyujtok belépése, bent tartdzkodasa az dvoda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek és pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eldadoi
és résztvevoi az elézetes igazgatdi engedély alapjén.

e A benntartézkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kételezd érvénydl.

4. Dokumentumok nyilvinossaga

A nevelési intézmény mitkodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Héazirendet a sziilok az ovoda
nevelGi szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogaddoérdjan (minden
szerdan 142%h — 1539 h-ig.) tajékoztatdst kaphatnak az dvoda dokumentumairél, valamint
a Pedagodgiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekintheto.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatésa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az
egészséges ¢életmdddal, komyezetvédelemmel, tarsadalmi-, koézéleti-, kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermekek testi — mentélis — szocialis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet miikodése

a) Jogi keretek

A sziil6k az 6vodaban az NKt.-ben meghatdrozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének  érdekében az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet, k6zosséget hozhatnak létre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkéjaban tovabba
a sziloi képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

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

elndkot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:
A sziil6i szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviselSje tandcskozasi joggal
reszt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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b) A sziiléi szervezet jogosultsagai

A sziildi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszek létrehozasat,

- donteni arrél, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatdst kérni az intézmény
igazgato6jatol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény mikodését érint6 kérdésckben,

- az igazgatok és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
Az 6voda sziildi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthatd hitoktatds idejének, helyének meghatarozésakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érint6 {igyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziildi szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziiloi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol.

A sziil61 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikod ését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul kerlilnek atadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziilé1 szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsé iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda a nevel6-oktatdmunka feladatainak dsszehangolasara az egyiittmiikodés érdekében,
az alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos iinnepélyek,

c¢) csaladlatogatasok,

d) sziildi értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos t4jékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
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b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,
f) faliujsdgon kifiiggesztett tajékoztatasok,
g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6évodai rendezvények,

1) vaséarok kozos szervezése.

A sziilok képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzOkonyvet vezet.

A kapcsolattartds rendje: a sziléi szervezettel negyedévenkeént, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allandéan kitizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 745716 4lland 6 minGségének megtartisardl a helyi magasabb igazgatok gondoskodnak.

IV.KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, kioznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozosség vezetOi
minden hénap elsd keddjén 13%0 6ratol szamolnak be elvégzett, illetve aktudlis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevel6testiilette] minden hoénap elsé csiitdrtokén 1232-t6l, a technikai alkalmazottakkal
minden hénap els6 szerddjan megbeszélést tart.

2. Kiils6é kapcsolattartas

Az dvodat a kiilsé kapcsolatokban altalaban az igazgato képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatalaval;
- Gazdalkodast segit8 intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.
- ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével;
- Alapfokil intézményekkel (bolcséde, 6voda, altalanos iskolak)
- Pedagogiai Oktatasi K6zpontokkal
- Pedagogus képz6 intézményekkel
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- ELTE Savaria Regionélis Pedagdgiai Szolgéltatd és Kutatdé Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézmeényegységével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

- Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiligyi ellatdst biztositdé egészségligyi szolgaltatoval és cgészségiigyi
intézményekkel

- Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval

- Egyhazak képviseldivel

- Erdekkeépviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturélis és sportintézményekkel

- Korményhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és médjai:

- személyes formdaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, el6adés, t4jékozodas.
tdmogatas, segitségnytijtas stb.

- elektronikus Uton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapt levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €lén az igazgatd all.
Az igazgatd jogallasadt a magasabb igazgatéi beosztds ellatdsaval megbizott kéznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzék meg.

Azigazgatdnak az intézményvezetésben fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. &llapitja meg.

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

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,
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- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt.
Gondoskodik r6la, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé 6vodahasznalok
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelm
eldirasokat.

Az igazgaté Kkizirolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Az intézmény igazgatéja
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkordkre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
az intézmény egész mitkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
muikddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére,
a bels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
- Az egyes igazgatOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézmény igazgatdja egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és idStartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljami.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag kdrébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetOire;
- A munkaltatéi jogkdrébol
neveldmunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadményként az igazgaté irhat ala.

Az igazgatd kiadményozisi jogat Aatruhazhatja, az 4truhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadmdnyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskodr jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az igazgatd kiilon

J

utasitasban vagy szabélyzatban kiadményozasi jogot biztosithat {igyintéz6nek és vezetének is.

Az intézmény igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkddését megallapitod szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

- ahelyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kdzponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsigok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

- 6vodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével Gsszefiiggo iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizérolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - az &t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informdcidk, lizenetek, feljegyzések ataddsa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkdrrel megbizott
ovodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodéban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

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

Az igazgato feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adodoan felel:

a) a pedagdgiai munkaért

b) a nevel6testiilet vezetéséért

c) a nevelGtestiilet jogkOrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenGrzéséért

d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikddési és az
tigyrendi szabalyok és eléirasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért.

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

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az 6vodaszékkel (—ha van), a sziiloi szervezettel, k6z6sséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) vald egylittmitkodésért,

J) agyermekbalesetek megel6zéséért
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k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi clldtasanak megszervezéséért
1) apedagdgus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért

Feladata tovabba:

- aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése

- atoérvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatdsa

- akiils6 és bels6 kapcsolati rendszer miikddtetése és koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id&jards, jarvany, természeti csapas,
bombariadé vagy mas elharithatatlan ok miatt az évoda milkddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyzd, a kormanyhivatal
vezetbje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, févérosra kiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezet6jét és a koznevelésért felel6s
minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kitdltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Azigazgaté tavollétében kepviseli az 6vodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgaté munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a bels ellenérzés feladataiban.

Az intézmény egészére Kkiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezo

munkakori leiras tartalmazza.

VL. A NEVELﬁTES:l‘I"JLET MﬂKODESEBE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Az Nkt.
hat4rozza meg a nevelétestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevelStestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
A neveldtestiilet jogosult meghatdrozni sajat miikdésének és dontéshozatalanak rendjét.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:
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- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokart.
- Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetSk
irénymutatdsainak megfeleléen, felelésséggel és onalldan, sajat modszerei és terve szerint
nevel.
- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja.
- Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.
- Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.
- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézmény igazgatdjaval.
- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.
- Bvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti az intézmény igazgatdjanak.
- Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.
- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.
- Munkajhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
- Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkozdk hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:
Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta feliiletén végzi.

" A csoportnaplét naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,

" A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,

- A gyermekek hidnyzasainak igazolasat sz6lo bizonylatokat dokumentalja,

- A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
reszleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és
ertelmi  fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasokat az 6vodai nevelés telies idGszakéra
kiterjed6en,

- A mérések adatait vezeti, elemzi,

© Az intézményvezetés vagy a munkak6zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

- A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

- Sziildi értekezletekrél jegyzOkonyvet készit.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda bels§ szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestiilet felé.

Az igazgatd nevelbtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziiléi szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadésarol,

b) - az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
c) - a tovabbképzési program elfogadasarol,

d) - a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasarol,

e) - sajat mikodésérol,

f) - dontéshozatalanak rendjér6l,

g) - az atruhazott hataskordkrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre alld
pénzeszk$zok felhasznalasanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadésakor,

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasdban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevel6testiilet részt vesz:

Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.

Az igazgaté a nevelétestiilet véleményét kikéri:

B a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztésa soran.
- kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevelStestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek el6zetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart,
A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito és -zard értekezleten dont:

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasarol, ill. elfogadasardl.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogé elemzésének, értékelésénelk,

beszamoldknak elfogadésardl.
A nevelbtestiileti értekezleteket az igazgato hivja Gssze és késziti eld.

Nevelési értekezlet, értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak

alapjan torténik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni,

Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkak6zOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelGtestiilet el6tt szoban ismerteti a
munkakdzdsség véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelGtestiilet 4ltal
elkészitendd munkatervhez a munkakozOsség javaslatat, valamint a munkakdzOsség sajat
mikddési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés

elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a sziiléket érintd, rajuk vonatkozo napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét meghivia.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeté-elndki feladatait a megbizott kéznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitét valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenléség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatérozati formaban

rogziti.

A nevelGtestiilet hatérozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, €s 50% + 1 £6 igennel szavaz.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelStestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdo munkara vonatkozd kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyzékdnyvnek
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tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasét, az ligy megjeldlését, az.
ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonGsen az elhangzott nyilatkozatokat, &
hozott déntéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyz8kdnyvet a
jegyz6konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd 2
alkalmazott alairaséval hitelesiti.

-

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
A nevelétestiilettel vald kapcsolattartas formai:

- nevelGtestiileti értekezletek,

* nevelési értekezletek,

« rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserek,

- szlikség szerinti megbeszélések

* jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakoézdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakdzdsség mitkodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagbgusok munkajanak Osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevelS-oktatd munkdjanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakdzdsség vezet8jét az Ovodaigazgatdja bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség dont:
¢) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérd ésekrdl

A szakmai munkak6z0sség véleményt nyilvanit:
e a pedagodgiai munkat érintden — véleményezi az intézményben foly6é pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintden:
e tovabbképzési programhoz

e az Ovodai nevelést segité eszkozok kivalasztasédhoz,

Az intézmények kozotti munkakodzdsség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetOjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
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Az 6vodaban két szakmai munkakozosség miikodik.
A munkakozdsséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakdzOsség - vezeto jogai és feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

e iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, felelds a munkakszOsség szakmai
munkéjaért,

o segiti a szakirodalom alkalmazasat,

e amunkakdzdsség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja elétt és az
dvodan kiviil

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakozissé g
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

o illasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,

e javaslatot tesz a munkak$zOsség tagjainak jutalmazadsira, cimek odaitélésére,

kittintetésre.

A munkako6zdsségekre haruld feladatok:
o hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,
e a munkak$zOsség témajaban a tervezl, szervezO, elemzd, értékeld tevékenységben
valb részvétel,
e palyazatokon valo részvétel
e amunkak6zdsségi tagok on- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az mtézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabédlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd
ovodapedagdgus, a tobbi dolgozo6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodédban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselSit 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 és
javaslattételi joggal rendelkez6 kozOsségeken kivill az 6voda miikddési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az Ovoda minden koznevelési
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foglalkoztatottjaés kzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleménycket a ddntésclokészités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, az.
alkalmazotti kozosség sajat miikddésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolO
munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

A nevelGtestiilet beszamolasi kdtelezettségét ruhdzza at az alabbi kdzdsségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagdgusok szakmai munkakdzdssége
A szakmai munkakézosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovaciokroél, palyazatokrdl, az ellen6rzés eredményeirl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtisinak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

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

1. A gyermekkozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok

o kozods megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

ajand ékkészités anyédk napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Népmese napja, Zene vilagnapja, Kozlekedési nap, Egészségnapok, Marton nap,
Mikulas vards, Karacsony, Farsang, Télbucsiztatas, Husvét, Ujrahasznositas
napja, Mércius 15., Anyaknapja, Gyermeknap, Csoport évzaré miisor - iskolaba
késziild gyermekek bucsuztatdsa, kirandulasok valamennyi csoportban.

Z51d jeles tinnepek, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyoméanyok:
Autémentes nap; Allatok napja; Viz napja; Féld napja; Madarak és fék napja;
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ismeretszerz0  sétdk, barangolasok, kirdnduldsok a  kornyezet- &s
természetvédelmi nevelés feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgy(ijtd sétdk, barangolasok, kirdnduldsok, (természetes anyagok
gyljtése, haziallatok, kiilonbozo élélények megfigyelése természetes élettérben
stb.).
o Népi hagyomanyok é4polésa:
Jeles napokhoz kapcsolodd szokéasok felelevenitése. Népi szokasok,
megfigyelések felelevenitése és lehetOség szerinti beépitése a csoportok életébe.
o Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szilkebb és tagabb kornyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

2. Egyéb ovodai szolgaltatasok:

o zeneovi
o nagycsoportosok ingyenes uszasoktatdsa (Onkormanyzat altal timogatott)
o korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (Onkoltséges)

o idegen nyelv

o gyermektanc

o hittan

o kulturalis intézmények latogatasa

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

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

e Szakmai napok szervezése,

¢ Hazi bemutaték a munkakozosségek szervezésével,

e A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

e Pilyakezdd, ill. az Ujonnan belépd dolgozdk mentordlasa (lasd: Gyakornoki
szabdlyzat),

¢ A jubileumat betdltd, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tdvozd, a nyugdijba vonuld
dolgozok bucsuztatasa, az eltelt id 6szakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
kdszonetnyilvanitas,

e Kozds Unnepek szervezése: kardcsony, pedagodgusnap, és Kkitiintetett dolgozdk
koszontése,

¢ Alkalmazotti kirandulas.
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VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYIFELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségiligyi ellatisa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védoénd feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az dvoda, az orvossal, fogorvossal és védéndvel egylittmiikddve biztositja a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét.

. Szlirdvizsgalatok altal

o Védoéno rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének
szem el6tt tartdsaval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol
addd o sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirGvizsgalatokat a haziorvos és
a védond feladatkorébe rendelte.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést8l szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

b) Az évodapedagogusnak addig is gondoskodnikell a gyermek elkiilonitésérd], lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja.

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

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

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

g) Az 6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskényvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhatd.

h) A csoportszobaban szill6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartozkodhat.

Kiilénds figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek specialis gondozasara,
a tart6s gyogykezelés alatt allo gyermekek tamogatasara, valamint az allergids és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:
Intézménylinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjik az

ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanlsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
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tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasianak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi el6irds szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan til a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétds étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil§ altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak
lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyaszteis
megfeleld feltételeit a hatélyos jogszabélyok és szakmai el6irdsok betartédsaval.

Az 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézménvben:

- sziil6i kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6z0k, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadéasa

- megfeleld, el6iras szerinti idben torténd étkezés biztositdsa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellenérzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a szitkséges inzulin beadasat barmikor

- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztisat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskorlien részt vehessen a mozgas foglalkozdsokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikkddnie a gyermeknek, a
sziiléknek/térvényes képviselének, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az
ntézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:
- megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziildkkel és a gyermeket ellatd
egeészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié mddja, elérhet8ségek biztositisa)
- meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie
- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jar epizédok
kezelésére, beleértve a megfelel§ ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni
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Sziilé/torvényes képviseld feladata:
- gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

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

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé felnSttnek
atadva) gyorsan felszivod6 szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziillokkel/torvényes képviselével az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérol

- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilt/torv. képviselot

o

- gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

L a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sipadtsag, remegés, fejfdjas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongds, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin bead4sa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével jra meg kell mérmi a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6lécukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil8ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az é6vodéban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kémi és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idStartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Azinjekci6é csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja,
a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerll tarolasa az intézmény feladata.)

. magas a vércukorszint (hiperglikémia):
Tinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
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Okai: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegséyg
(pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teend 8k magas vércukorszint esetén:

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

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

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

- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiléket &s
a gyermek kezeldorvosat.

° a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz§ tiinetek: acetonszagll lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil silyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetben
clsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel§ eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetben értesiteni a sziil6t. Hanyds haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyt, 20 kg alatti gyermeknél mér a kétszeri hanyés is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacid6zis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, eléirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- a testmozgas idGtartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

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

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

* a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetGség altal végzett ellenérzések

Célja: Adat és tapasztalatgylijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés soran az intézmény mikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.

Az eredményességet a szabilyozasnak és az elvarasoknak vald megfelelés alapjan, a

hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiikk meg,.
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Az ellen&rzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzés i
tervben az dvoda valamennyi dolgozoéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan
hatarozzuk meg. Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, tertiletét és tartalmat,
az ellendrzést végzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellenbrzés modszeret.

A pedagbgus végzettséggel rendelkez6k évente részt vesznek a tdrvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason.

Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értékelésért felelés nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellendrzés szabalyai:

- Az ellenérzés megkezdése elétt legaldbb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,

modszerét, id6pontjat, id Gtartamat.

- Az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellenrzésben érintett.

- Az ellenbrzés megallapitdsaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

- A mindség ¢€s a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellendrzés dokumentumai a nevelStestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellendrzése soran els6dleges szempont az 6nalld munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megersités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az GsszeférhetOség és tényszeriiség;
- tervszerliség;

- folyamatossag;

- kdvetkezetesseg;

- demokratizmus biztositésa.

A belsdellenorzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzes;
e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefliggo ellentrzés;
e Vagyonvédelemmel dsszefiiggd ellendrzés;
e Torvényességgel Osszefiiggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési iitemtervet, valamint meghatarozésra 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 vonatkozoéan hatarozzuk meg.
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Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgatd irdsos

megbizatasa alapjan.

6vodapedagdgus.

Ezek

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékellink
- akik értékelnek
- azértékelés rendszerességét
- az értekelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait

lehetnek:

- az ellendrzés céljat
- az ellenérzés kit, kiket érint

- az ellendrzést végzok korét

igazgatohelyettes,

munkakdzdsség vezeté vagy

Az ellenorzés teriilete,| Az

tartalma ellenérzés | Erintettek kore | Ellenérzés | Ellendrzés Eredményességi
t végzo ideje moédszere mutaték
neve

Pedagdgiai munka

- nevel6munka feltételei;| igazgaté | 6vodapedagdgus,| éves helyzetértéke- | hatékonysag,

-neveldmunka minésége; NOKS munkaterv | Iés, eredmémyesség,

- a csoportok és a alkalmazottak alapjan csoport szakszer(iség

gyermekek fejlodése; latogatas,

- tunnepek, unnepélyek dokumentum-

méltdé megrendezése, elemzés,

-gyermekvédelmi Osszehasonlitas,

tevékenység kovetkezteté-

- Pedagdgiai Program sek levonasa

bevélasa,

- munkakoéri  leirdsok

betartasa,

- munkaid & aktiv

kihasznalasa.

Gazdalkodas

- koltségvetés| igazgatd | Ovodatitkar éves helyzetértéke- | koltség-

felhasznalasa, munkaterv | Iés, hatékony,

- étkezési, téritési dijak meghatd- | 6sszehasonlitas; | takarékos

beszedésének rendje, rozott gazdalkodas

- nyomtatvanyok idépontban

vezetése,

- leltar, selejtezés rendje;

- felnéttek juttatésai.
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Munkaltatas,
taniigyigazgatas

- személyi anyagok;

- egészséges, biztonsagos
ovoda;

- gyermek  Dbalesetek
megeldzése;

- személyes  adatok
nyilvantartasa;

- taniigyi dokumentumok
vezetese.

igazgato

6vodapedagogus;
NOKS
alkalmazottak

folyamatos

dokumentum-
elemzés;
munkavédelmi
szemle

torvényesség,
jogszeriség

Igazgatd:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai, torvényességi munka
ellendérzését.

Az igazgaté az évente ismétlddS, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen felil a
Pedagégiai Program feliilvizsgilatdhoz, modositasdéhoz igazodva ellendérzi mindenre
kiterjedden, atfogdan az 6vodapedagogusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
éves teljesitményértékelési eljardst (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijeldlése
évente, teljesitménycélok meghatarozasa) és a teljesitményértékelést frasban dokumentalni
kell.

Az ellenérzésben résztvevdket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve
itemezi.

A teljes kori ellendrzés kiterjed:

- az 6vodapedagodgus fejlesztd munkéajara, neveld munka hatékonysagara, a
pedagbgiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvalositdséra,
szinvonalara

- gyermekekkel vald kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozd évodapedagdgusok egytittmitkdd ésére

- az dvodapedagdgus-dajka egylittmiikod ésére

- agyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kdmyezeti nevelésére

- aneveléssel osszefliggd adminisztracids tevékenysegre

- asziilékkel valé kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.
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Ellen6rzési lehetéségei:
- tervszer(, elfre megbesz¢lt szempontok szerinti ellendrzés
- spontdn, alkalomszer(i cllendrzés:
o problémdk feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Tgazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellen6rzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiils 6
és bels6 Ovodahasznalék betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi elbirdsokat. Az igazgaté mellett vagy 6nalléan ellenérzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakdéri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Munkakozosség-vezetd

Azellen6rzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolod dan
latjak el, a munkak6z6sség munkatervében meghatérozott litemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellen6rzésében (csoportnaplok). Feladatait
a munkakdri leirdsa tartalmazza.

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

- Az intézményi miikddés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A belsd értékelések gy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljén, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka kiilsé ellendrzése

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei k6zott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellenérzést szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétldds, értékeléssel
zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenGrzést a hivatal szervezi. Az ellen6rzés kiterjed
fenntart6tél fliggetleniil minden kéznevelési intézményre.
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Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorlasa sordn az orszdgos pedagégiai -
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a
fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellenbrzés iranyulhat:
- az intézmény ellendrzésére.
- komplex ellenorzésre.

Intézmény ellendrzése

Célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa 4ltal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellendrzés i
terv alapjan keriil sor.

Az ellendrzés célja Irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.
Az ellenérzés médszere e A foglalkozdsok egységes szempontok  szerinti
megfigyelése.
e Az igazgatdval egységes szempontok alapjan készitett
interju.
e Interji a nevelStestilet tagjainak legalabb ot
szazalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

e Kérdsives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilék és egyéb partnerek kdrében.

Az ellenérzés e Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

gyakorisiaga

Az ellen6rzésben részt | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6b6l allé szakértdi csoport.

vesz

Az ellenérzés | Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

dokumentuma e azintézmény Onértékelése;

e afenntart6 értékelése;

e ahelyszini ellenérzés dokumentumai;

e az ellendrzést megel6z8 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e a korabbi intézmény-ellenérzés szakértdi Osszegz0
dokumentuma;
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a legutobbi torvényességi ¢és hatosagi ellenbrzések
eredményeinek Osszegzés.

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

Komplex ellendrzés

Az ellendrzés célja

az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszer(iségét vizsgild
tertiletck cllendrzése, az orszagos atlagértékektdl valod eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogasolhatdo miikddési formak
feltarasa.

Az ellendrzés modszere ¢ Dokumentumelemzés
e Interj
o Megfigyelés
Az ellenorzés o alkalomszer(i
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézmény igazgatdja az

Orszagos pedagbgiai-szakmai
ellendrzés szakértdi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
- azintézmény az orszagos pedagogiai-szakmai

ellenérzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
miikodtetett informatikai tamogatd rendszerbe.

Az ellenorzésben részt
vesz

Legalabb kett6, legfeljebb harom f6bodl 4ll6 szakértbi csoport. A
szakertOk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijel6lésére
vonatkozé passzusatol.

Az ellenérzés
dokumentuma

Komplex 0sszegz0 értékelés

Adatok nyilvantartasa

e Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;

Oktatasi Hivatal kzponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdmyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informéciés és kommunikéacids rendszert,
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valamint a nyomon kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikddtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
Ennek érdekében az 6voda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabdlyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miikédtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, bels¢ kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda f&bb tevékenységeinek folyamatleirasat €s
ellenérzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockédzatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozéasaban,
- az 6voda egészét lefed§ infokommunikacids rendszert mitkddtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosuldsat ,
gondoskodik a belsé ellendrzési tevékenység megvaldsulasardl, €s
- a koltségvetési beszamoldval egyidejiileg minden évben értékeli a belsO
kontrollrendszer mindségét.

a) A belso ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tamasztott kdvetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a f6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
mitkddésérdl és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére latja el az 6voda belsd
ellenbrzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve allitja Ossze,
melyet az iranyitd szerv hagy jova.

A bels6 ellenér bizonyossagot ad6 és tanacsad 6 tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgaté részére.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint milkodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat €s eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetese,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelese
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellenérzés a bizonyossagot ad6 tevékenység keretében az aldbbi tipust ellendrzéseket
végzi
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- a szabalyszerliségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mitkddése, illetve tevékenysége megfelelben szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
Jjogszabalyok, belsé szabalyzatok és igazgatoi rendelkezések elbirasai;

- a pénzigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsdnak, illetve miikodéséne k
atfogé vizsgalatara keriil sor;

- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatérolhatd teriiletén a mikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsigdra, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabélyossagara és védelmére iranyul.

A belso ellenérzés a tanacsad o tevékenység keretében

- tamogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- a pénzigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé
észszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tdmogatja az O6voda vezetOségét a kockazatkezelési és szabélytalansiagkezelési
rendszerek és a teljesitménymened zsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

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

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mitkédése
eredményességének  novelése és a  bels6  kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6  szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen.

4. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az 4llamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 1ij Aht. hatirozza meg,
amely az 4llamhéztartas valamennyi (k6zponti és énkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartési kontrollok harom szintjét kiilénboztetjiikk meg:
- tdrvényhozdi,
- kiils6é (kormanyzati) szintii és
- szervezeti szinti.
a. Torvényhozéi szintii ellendrzés

e Alami Szamvevészék
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A térvényhozoi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szémvevdszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellendrzé szerve, amely
csak az Orszaggyiilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallisat és hatdskérét Magyarorszig
Alaptorvény és az ASZ-r6l rendelkezé kiilon tv. hatirozza meg. Az ASZ eliendrzés i
tevékenysége soran minden mas szervezettdl fliggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozaséban ellenérzi

- az dllamhaztartasbol szarmazoé forrasok felhasznaldsat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamvite] 1

rendjének betartasat, az dllamhéztartas belsé kontrollrendszerének miikddését.

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

b. Kiils6é (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar

Az 4llamhaztartési belsd kontrollkérmyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartds kormanyzati szintli ellenérzésének egyik megvalodsitoja. A Kincstar kiildetése a
kdzpénzek takarékos, atlathatd és ellenérzott felhasznalasanak hatékony tdmogatdsa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a kdltségvetés pénziigyi lebonyolitdsanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstér ellenérzési jogkdre az Onkorményzati koltségvetési szervként miikddo Ovoda
vonatkozéaséban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségenek,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszeri teljesitésének,

- az éves  koltségvetési  beszamold megbizhatd,  valos osszképének

vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellenérzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Virmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkorméanyzati szervek tekintetébenkiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kozszolgalati ellendrzést végez.

A Kormanyhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozasaban az ellenérzés formaja szerint lehet

- Torvényességi ellendrzés: annak ellenbrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikddése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.

- Szakszeriiségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtisat a jogszabélyok és belsd szabalyzatok, igazgatoi rendelkezések megtartéséval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer milkddése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elémi, ramutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, Osztonzési intézked ésekre, amelyekkel e kovetelmények elérhetdk

- Pénziigyi ellenérzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:
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- Atfogo ellenbrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskoérébe tartozd, meghatarozodtt
id0szakra vonatkozd — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszeriiségi, hatékonysagi és pénziigyi ellenérzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat elldtdsanak vizsgalata egy
idGszakban tobb szervnél abbdl a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfelel$ intézkedésekct
lehessen tenni

- Celellenérzés: a vizsgalt szervek meghatdrozott szakmai tevékenységének
(meghatérozott ligyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténd vizsgalata.

- Utéellendrzés: a vizsgalt szervnél el6z8leg végrehajtott ellendrzés megéllapitasai &s
Javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsinak vizsgalata.

¢. Iranyité szerv ellenérzése

A Jegyz8 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a bels§ ellendrzés
mik6dtetésérdl az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kdzzétett médszertani Gtmutatok &s
1 nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi énkormanyzat belsd
cllendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodéra vonatkozd, az iranyité szerv altal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazéd éves
cllenbrzési tervet a képvisel6-testiilet az el8z8 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés

Szombathely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belsdellenérzési Iroda munkatérsai 3 évente ellenérzik az 6vodat.

Az ellendrzés kiterjedhet
- az 6voda gazddlkodédsanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- a bels6 kontrollrendszer elemei —  kontrollkémyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikécid, monitoring tevékenység —
ellenérzésére,

- aKozgylilés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfelel
miikddésének vizsgalatara).
Fenntarto6i torvényességi ellenérzés

A szakmai osztaly munkatarsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartéi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az 6vodanal.

A fenntart6i torvényességi ellenérzés célja annak megallapitésa, hogy az intézmény miikodése
a hatélyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az Ovoda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatirozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban  eldirt ~ véleményezési  folyamatok milkddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizdlasa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellen6rzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellen6rzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.
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Az ellendrzésre keriilé idészak: targyévet megel6z8 harom lezart nevelési év.
Az ellenérzés mddszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabélyzatok jogszabdlyi megfeleldségének.
hatalyossaganak, aktualizalasinak, a jovéhagyéds kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgato altal kitoltott
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagdgiai programja, hézirendje, alapité okirata, valamint SZMSZ-¢
Osszhangjanak vizsgalata;

c¢) annak vizsgalata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartoraharul®
tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv Osszhangjénak, a beiskolazasi terv
megvalosulasanak  vizsgalata, a hétévenkénti illetve 2025.01.01-t61 5 éves
tovibbképzési idészak éves intézményi program kotelezettség teljestilésének
vizsgalata (az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgaté dltal kitoltott, az
eléterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellenérzés keretében végzett szurdprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa
alatt a taniigyi dokumentumok sziréproba szerli ellendrzésére — a helyszini ellendrzes
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor kerilhet;

f) az 6vodapedagdgusok torvényszerli foglalkoztatasanak vizsgalata,

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellenbrzeése az
igazgatd beszamoldja alapjan (kdtetlen formatumn széveges Osszefoglalo maximum 1
oldal terjedelemben);

i) gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az igazgatd
altal az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozdéan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmi dsszefoglald, tovabba az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az 6voda
altal elkészitett onellenérzd dokumentum felhasznalasaval;

i) azintézmény pedagbgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgaté altal az ellendrzéssel érintett id8szakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmil 6sszefoglald, tovdbba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5. Tarsadalmi ellenérzés kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetdség egyik lényeges eleme a kozigazgatis adatainak
megismerése, nyilvinossaga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 16v6 kozérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilonosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az allami és 6nkorméanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerz8désekre vonatkozo tigyek.

A kozérdekii adat az 6vodakezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Ssszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
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modon vagy formaban rogzitett informécioé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- abirtokolt adatfajtakra és a mlikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adata kozérdeki(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozeérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatdo ovodafeladat-és hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb
szemelyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét térvény
eléija. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotdtt adatkezelés elvének
tiszteletben tartasival terjeszthetoek.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetbleg az Ovodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezGen igénybe veendd vagy mas modon
ki nem elégithetd szolgaltatast nyajtd szervek vagy személyek kezelésében 1&v6, e
tevékenységilikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes, a https:/kir.oktatas.hu/
feliileten, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dfjmentesen hozzaférhet6vé tette.

X. INTEZMENYIOVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védé — 6vo eldirdsok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
gyermekek életkordnak megfeleléen ismerteti az dvoda. Az intézmény igazgatdinak,
pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladataita gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozéra nézve kotelezd.

Az 6vodaban:

a) olyan kdrnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara,
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b) az egyéb foglalkozasok soran a az dvoda sajatossagaira figyclemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsdgos dvodai kérnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megeldzési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a meérgezes ,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra tdrekvo viselked ését.

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

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felelés feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kdvetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi el6irasait.

Az 6voda tobbi dolgoz6janak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsigos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositAsa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre
sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkéjat szakmai képességeinek és erkdlcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.
- Az 6vodapedagbdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek biztonsigos testi €s
lelki épségének megdrzése érdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobék, mosd ok, kozos helyiségek, kozleked k.

o Ovoda épiiletén kiviil:

o Sziikebb kdmyezet: Udvar, kisebb sétak.

o Tégabb kornyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kdzmiivelddési intézmények

latogatésa.

- kotelessége figyelemmel kisémi, az 6voda dsszes helyiségében 16v6, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lechetéleg zart helyen (a gyermekektSl tévol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gydgyszer stb.
Azonnali jelentési kdtelezettség terheli az igazgato felé, ha ettl eltérd tarolasi médot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:

- csuszas, botlas,

- ¢les targyak szurdsa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa

- villamos aramiités,

46



- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
- mérgezeés
- fulladds - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- k6zlekedési baleset,
- sportbaleset
- 6ltozkod ési hianyossagok pl.: cip6fiizé stb.
- A gyermekeknél koruknak megfelelé higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelelé étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel$ kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét —nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossdgoknak megfeleld szintli baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal elsGsegélyben részesiti
e sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a menték hivasardl
e asériilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatot és a sziildket értesiti
e a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentélast vezet,
- Balesetet szenvedett gyermek szallitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatd és a
szillék felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus feleldssége.
- A munkahelyen j6zanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfelel6 legyen.
- Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgilaton megjelenik.
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az el6irdsokat betartja.
- Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy dévodapedagdgus, a
megbizassal jaré feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelos feladatai:

e veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése

o gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, és
tevékenyen egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és a hatdsagokkal.

e ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagédgiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda
igazgatéja inditson eljardst a gyermek lako-, illetve annak hidnyéban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri
hivatalanak rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
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megallapitdsara, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasa érdekében
o feladataa gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cimének ,
telefonszamanak osszegylijtése, jo! lathatd helyen vald kozzététele
o a Gyermekjoléti Szolgélat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel
e rendszeres kapcsolattartds
- a Csaladok Atmeneti Otthonaval
- az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatoval
- varmegyei és varosi kulturédlis és sportintézményekkel
- kdzmiivelddési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatélyban lévé rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan elSirtak
szerint gondoskodik az 6voda, kiemelten az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges &és Dbiztonsigos feltételeinek megteremtésérl, baleset megelézésrdl, a
gyermekbaleseteket el6idézd okok feltardsardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A dajka a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott, akinek munkdjat az
dvodapedagodgussal egyiittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-0s
Alapprogram meger8siti a dajka—gyermek kapcsolat jelentoségét az érzelmi biztonsag
kialakitasdban, igy ennek érdekében:

o adajka alland jelenlétet biztosit a csoportokban,
o részt vesz az étkezés, Oltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,
o személyes példat mutat viselkedésben, kommunikacioban.
- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megszilintetése, azonnali jelzése.

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

- Az 6vodapedagégus kozvetlen munkatdrsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idSben
mindazok a baleset-megelézési feladatok, védd - 6vo intézkedések vonatkoznak rd, mint az
6vodapedagogusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgato és a sziilk felé térténd informacidadas az dvodapedagdgus feleléssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos széllitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatosaga, hofoka.

- A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitdszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.
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Pedagdgiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfok(l végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

A pedagogiai asszisztens az Ovodai nevelémunka kozvetlen segitGje, akinek munkajat az
6vodapedagégussal egyiittmiikdd ve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapvetd feladataik:

— az 6vodapedagdgusok munkdjinak segitése

- o6vodapedagdgus hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

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

— egyéni és kiilonleges bandsmadd biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

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

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészit0 feladatok ellatisa

— segitség a pedagdgiai munka végzését segitdé eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracidjaban

— adminisztraciods, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositdsi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az dvoda hézirendjében el6irtak szigoru betartasa.

- Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfeleld id6ben hozzik az intézménybe.

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

- Az 6vodds gyermek legyen tisztaban az alapvet6 higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sérillés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusihoz vagy a
hozza legkozelebb 4allo felndtthéz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

eérzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus

eszkéz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi

miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az

Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elér6 elektroakusztikus
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hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugéarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

@]
o
=

| Az évoda dolgozdinak és dvodasainak biztonsaganak megorzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csdkkenteni.

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

A rendkiviili esemény esetén szitkséges teendok:

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

vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az 6voda fenntart6jat: 94/520 - 100 -as hivoszamon.

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

Az elhagyast a lehetéségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tavozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési Gtvonalat,
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e) az 6voda gaz f6csapjat ki zdrja el,
) az Ovoda bejaratanak Orzése,
g) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kiiirités Gtvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabilyzat kiliritési
Gtvonalaval. Az dvodaban lév bérlok (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgat6 utasitas#t
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rendérkapitanysag és a
Tlizolté parancsnoksag szakértGin kiviil a kiiirités utdn TILOS mast beengedni!

A szakért6i vizsgalat utan rendezett formdban az igazgatd iranyitdsaval torténik a
visszakdltozés.

A rendKkiviili esemény megsziinésérol az igazgaté értesiti:
a) az ovodapedagodgusokat,
b) azintézmény fenntartojat,
c) a sziiloket (sziikség szerint),
d) ahirkdzI0 szerveket (szlikség szerint).

F6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsig és nyugalomra intés,
c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadélyozasa (minden 4ron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

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

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:

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

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

¢) amunkakdzisségek munkajaban valo aktiv részvételt;

d) aneveldmunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkdjaban vald részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelést.
(munkakdzosség  vezetbk, igazgatOhelyettes, Bels§ ellenbrzési  csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kémyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;
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g) meghirdetett szakmai programokon vald onkéntes részvéteit. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

h) az Ovodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondés, szereplés, rendezvényen)

i) az intézkedési jogkdrrel megbizott dvodapedagdgus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

j) 6vodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallaldsat munkaidon tul

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelked 6 munkat

m) palyazatokon vald aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jard jutalom differencialt kiosztasanak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkak6zosség vezetd.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen.

Az igazgaténak eclektronikus aldirdsi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az ovodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt 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 vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézmény igazgatdja altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjér6l, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz melléklet) intézkedik.
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Iratkezelés, kotelezd nyomtatvinyok az évodiban
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrél, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé6 1995. évi
LXVI. Toérvény rendelkezései, valamint
- akozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir8l sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet elirdsainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz06lo iratokat,

- sZUll01 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha azligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy ajelen 1év6 érdekelt
személyes t4jékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadésa.

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintéz0 neve, aldirasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsénak napja
megallapithat6 legyen hitelt érdemlGen.

Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény 4altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai Gton eléallitott,
lapjaiban  sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul &sszefliz6t, papiralapii nyomtatvany, és/vagy

nyomdai Gton elektronikus okirat, elektronikus uton el8allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton el6allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda iltal hasznalt dokumenticiékat az OviKréta feliiletén vezetjiik:
- Felvételi el6jegyzési naplo

- Felvételi és mulasztési napld

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai térzskonyv
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- Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacié intézményi dokumentumai:

- Pedagbgiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérddivek

- Az egyéni banasméod megvalosulasa (HH, HHH)

- Igazgat¢ altal engedélyezett hosszabb hianyzas

- A testi, szocialis, értelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddéssel kapcsolatos tajékoztatasolk
nyilvantartdsa (Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentécio).

Az 6voda dolgozoi altal elektronikus Gton elééllitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentéciok a csoportszobéban talalhatbak és a
helyiségb6l nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatadrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részbl és indoklasbol all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabdlyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzokényv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesit személy)

Taniigyi nyilvantartdasok vezetése
A nevelémunkéval dsszefiiggd feladatok ellatasa hataridSk figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitdsa
- Taniigyi nyilvantartasban athiizassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, €s

helyesbiteni kell
- A javitast keltezni, alaimi, és korbélyegzével ellatni
A hibas bejegyzés javitasi el6irasit megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

Masolas rendje

Az iratok és dokumentumok masolasi rendjét a mellékletben megtalalhatdé Masolatkészitési

szabalyzat rogziti.
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XIII. ZARORENDELKEZESEK

o Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni &s
sziikség esetén mddositani kell.

e Moddositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabélyzat /SZMSZ/ médositdsa csak a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az ¢évoda eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallé szabalyzatok tartalmazzék. Ezek a szabalyzatok az 6voda
szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy

az intézmény felelds igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

e Jelen szabélyzat hatilybalépésével egyidejileg a 2025-ben késziilt Szervezeti &s
Miik&édési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2026. év 04. hé 01. nap

Szombathely, 2026. 03. 27.
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XIV. LEGITIMACIOS ZARADEK

SZOMBATHELYI MESEVAR OVODA

Intézmény OM-azonositja:036464

Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

Hajdindkné Barany Krisztina
igazgaté '
Szombathely, 2026.03.27.

Legitimaciés zaradék

Véleményezte: i/

sziiléi szervezet nevében

Szombathely, 2026.03.27.

Fenntarté nevében
Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsiga a Szombathelyi Mesevir Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatit a

................................. szamu hatarozataval jovahagyta.

Dr. Laszl6 Gy6zo
alpolgarmester

Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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XV,

.
MELLEKLETEK

Munkakdri leiras (1.s2.)

Munkamegosztasi megallapodas (2.sz.)
[ratkezelést szabilyzat (3.52.)

Adatvédelmi szabalyzat (4.s2.)

Eljarasrend dvodai gyermekbalesetek esetén (5.s2.)
Masolatkészitési szabalyzat (6.5z.)
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1.SZ. MELLEKLET

OVODAIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkaveégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorlo

Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Munkaideje:

Megnevezése: Ovodaigazgaté helyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés Hatarozott
idotartama:
FEOR-szama:
40 oOra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott draszama (kotott munkaidd): 24 Ora
Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

A munkakér célja:

Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és a igazgaté munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

Részt vesz a bels6 ellenérzés feladataiban.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodaigazgatd munkéjanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

A kételezd Oraszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagodgusi
feladatok ellatasa a csoportban.

A teljes munkaidd (heti 16 Oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok:
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-
huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

Tavolléte esetén &8t helyettesiti: az 6vodaigazgato, illetve az SZMSZ -ben
kijelolt tigyvive.

O helyettesitheti:

Ovodaigazgat6t

Szabadsag

- 2023. éviLIl. térvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajarol

Puétv. 90. § /A szabadsdag mértéke]

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet
KOVETELMENYEK
Munkakdr betdltésébdl | o Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és
ado6do, elvarhaté térvényes mikodtetéséert.
magatartas: e Segiti és tamogatja a igazgatd munkajat a gyermekek, sziilok,
munkatarsak, valamint a fenntarto elvarasait figyelembe véve.
¢ A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
e Tisztcletben tartja a kizdrdlagosan a igazgaté kompetencidjaba
tartozo feladatokat
(munkaerd-gazdalkodas,  bérmaradvany-felosztds,  beruhdazas,
eszkdzvasarlas).
Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenkeént a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

Pedagdgiai — szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak kialakitasiban, s el6segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat. Az 6voda rendezvényeinek
elékészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenorzi az egyenld babasmod elvének érvényesiilését, segitve a igazgaté munkajat.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jit6 szand éku, korszerii pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
Jjavaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség, és a hatékonysag fejlesztése érdekében.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ_teenddk:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

Biztositja az intézményen beliili informacié dramlasat

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi napldék vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az ovoda nevelés nélkiilli munkanapjainak pedagdgiai tartalmaira.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossag esetén
tajékoztatja az igazgatét, és a megfelelé szerveket.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat azonnal jelzi
az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Kozremiikodik az SZK munkatervének elkészitésében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsdg nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolési iitemtervet
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Elkésziti a dolgozok munkabcosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat

Megszervezi a hidnyzé dolgozdk helyettesitését és errdl tijékoztatja az igazgatot.

A dolgozdk munkavégzése sordn tapasztalt, kézérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda igazgatojét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az {ij kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja Sket az 6vodara jellemzo
szokasokrol, a kiilonb6z6 helyi elvarasokrol.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkav iszonyat
vétkesen megszegd dolgozod torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Konfliktus esetén segiti az okok feltardsat, és torekszik a probléma miclébbi rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszerlien ellenérzi a sziiléi befizetéseket.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, felujitasokra, beszerzésekre.

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

Kapecsolattartasi kotelezettségek:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn: az évodaigazgat6val (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagbgussal, a pedagogiai munkat segité alkalmazottakkal.
Indokolt esetben, a igazgatd tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van tovabba

az dvoda Sziildi Szervezetével.

Tajékoztatasi kotelezettségek:

Feladata az informécié aramlas biztositasa a kiilsé/belsd partnerek felé.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy a személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..........oooevieiiiinn. -t61 1ép életbe.
A munkakdri lefrds modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakdri lefrésban megfogalmazottakat magamra nézve kbteleznek tekintem, annak egy
példanyét dtvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelsséggel tartozom. A munkém sorén hasznélt térgyakat, eszkozOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznédlom.

Kelt:

munkavéllald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkavégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorld

Ovodaigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Megnevezése:

Ovodapedagégus - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgatod

A kinevezés
idotartama:

Hatarozatlan/hatarozott

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott draszama (kotott munkaidd): 32 ora
Puaétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. toérvényhez

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kori gyermekek lelki, testi és
értelmi fejléd ését, készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi
és akarati tulajdonsigaik, miiveltségiik fejlesztése  életkori
sajatossagaiknak megfelelden.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 oraszamon beliil heti 32 oraban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
3. éltalanos elvarasok.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eloiras

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: ElsGsorban a valtotarsa, illetve az
igazgatd altal kijeldlt 6vodapedagogus.
A helyettesitést az 6vodaigazgatd, és a helyettes osztja be.

O helyettesitheti: Ovénbtarsait.

Szabadsag

- 2023.éviLII. torvény a
pedagdgusok uj
életpalydjarol

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Munkakdr betdltesébil ® Képes a gyermekekkel ¢és a sziilékkel szemben egylitt érz6,
ad6dé, elvarhatéd odafigyeld, egyittm(ikddd magatartast tanusitani.
magatartas: ® Tisztaban van a gyermckek személyiségi jogaival, azokat

semmilyen kortilményck koézott nem sérti meg.
®  Tudatosan alkalmazza az cgyenl6 banasmod elvét.
®  Tisztcletben tartja ¢s tolerdlja a massagot.

B A pedagdgus ctika a tarsadalmi normak altaldnos szabdlyait
munkahelyén, valamint a magénéletben is betartja.

® A gyermeke, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre

érdemi valaszt ad.

Egyéb kévetelmények Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavillalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

Pedagogiai — szakmai feladatok:

® Az 6vond gondozdi és pedagogiai munkdjat onalloan, teljes korli felelosséggel latja el, melyre
irasban, tervszeriien is felkészil.

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

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

- Gondoskodik a  gyermekek személyiségének  fejlédésér6l,  tehetségiiknek
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatot, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmitk6dik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkélesi fejlodését.

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

® Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. (csoportszoba, udvar,
séta, kirdndulés.) Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelSen jar el.

®  Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
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A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb elofrasok:

® A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s czért szigornan tilos a testi fenyitds,
a csoport elotti megszégyenités, megalazds, megfélemlités, az ¢étel elfogyasztasara valo
kényszerités, az étel elvondsa.

B A pedagégust — hivatdsanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tuclomast.
E kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

B A pedagbgus az igazgatd Gitjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy Kkeriilt.
Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikseges.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

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

® A Helyi Pedagbgiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ennck tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

B A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja
és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és sziileivel.

B Evente kétszer sziiléi értekezletet szervez.
®  Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.
®  Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

B Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
terv- a csoportnaploban kialakitott tagolasnak megfelelden.

= Evente legalabb kétszer kitolti az ,,Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatdrozza meg a

fejlesztési terlileteket.

Altalinos elvirasok:
® A kotelezd Oraszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

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

® Ha munk4jit betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
munkakezdése elétt iddben koteles jelenteni az dvoda igazgatdjanak a helyettesnek, vagy
tavollétiik esetén az intézkedési jogkdrrel megbizott dvonének, hogy helyettesitésérdl kelld
idében gondoskodni lehessen. Az ujboli munkéba allas véarhaté idépontjat kdteles egy nappal a
munka felvétele el6tt jelezni.
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® Munkdja sor&n az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdvni  koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznadlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

®  Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.
® Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

®  Munkaid6ben, telefont magan célra, csak korlatozva, - a legsziikségesebb esetben, réviden a
gyermekek, a neveldmunka zavardsa nélkil, lehet8ség szerint a csoportszobén kiviil haszndlhat.

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

B felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési feladatokra,

® intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai
(csoportnaplo),

B gyermekek teljesitményének értékelése,

B 5ziil6i értekezletekre vald felkésziilés,

B gzakmai munkak6zosség,

B nevelGtestiileti értekezlet,

B kiegészito eszk0zok készitése,

B fejlesztd eszkozok készitése,

®  helyszin foglalkozas,

B Uszas, babszinhaz, versenyek,

®  egyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkdztatd foglakozas
B egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglakozas,

B o6vodai kirandulasok, innepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa,
®  gyakomok szakmai segitése,

B eseti helyettesités.

A fentieken tul az évoda igazgatodja eseti feladatokat adhat.

Egyiittmiikodési kotelezettségek:
® A gyermek érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a valtdtarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal. Tovabba
az intézmény igazgatojaval, kdzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival, az 6vodai sziil8i
kozosséggel és mas tarsintézményekkel.
Tajékoztatasi kotelezettségek:
® Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.
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Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozé pedagbgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktuélis feladatokrol, programokrél.

Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjdban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl.
Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a nevelémunkéjarél az intézmény Ert&kelési
szabalyzataban megadott szempontok szerint.

Rendkiviili eseményr8l, gyermekbalesetr8l, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrél az dvodaigazgatot

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...oovvvvivenininenenennns -t6l lép életbe.

A munkakéri leirds médositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

bvodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIiRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkavégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorld

6v0daigazgatc’>

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Munkaideje:

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan
idotartama:
FEOR-szama:
4006ra/hét

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel vald
foglalkozast latja el: heti 35 draban

Gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatasa az 6vodapedagogus, illetve mas iranyl feladatok
ellatasa tekintetében az 6vodaigazgatd iranymutatésa szerint: heti 5 6ra
Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A Pedagodgiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen igazgatdja
hatarozza meg.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eloiras

Ot helyettesitheti: Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai
asszisztense

O helyettesitheti: a
munkatarsakat.

pedagdgiai munkat kozvetlenll segit6

Szabadsig

- 2023. éviLII. térvény a
pedagdgusok Uj
életpalyéjarol

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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401/2023. (VII1. 30.)
Korm. rendelet

KOVETELMENYEK

Munkakdr bet6ltésebdl o Koteles megtartani a munkafegyclem és kozosségi egyiittmiikddés

adodo, elvarhatd normait.

magatartas: e A humanista pedagdgia elveivel cllentétes biintetést nem alkalmaz
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy
étel elfogyasztasara vald kényszerités).

e Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢&s

beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagogiai program szellemiségét.

Egyéb kovetelmenyek o Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

megfelelé modszereket a gycrmekekkel vald helyes
kommunikécidjahoz.

o Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

e Végezze el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még
nem tette meg.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tud4sénak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséert.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek oltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terites,
evOeszkozdk hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgélasi tevékenységét,
sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodaifoglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkéajat, irdnyitdsaval miikodjon kozre
a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozasokon.

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

A béarmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa dnmegvalodsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovisa érdekében tegyen meg mindent.
Miikodjon kdzre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitdsaban.

A balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitasat magara nézve kotelezdnek tekintse.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.
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Igény szerint vegyen részt a sziiléi értekezleteken, jatszod¢lutanokon, dvodakadstolgatdkon.
Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor
felligyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyijtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségessegét.

Intézmeényen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra,
erdei iskoldban stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi cllatast nem igényld sériiléscket.

Vegyen rész a gyermekek mtézményen beliili, illetve kiviili szabadid s programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).
Esctenként (pl. tigyeleti id6ben, szlinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives-
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos elvarasok:

A Kkotelez0 oraszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizérdlag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
munkakezdése elott idOben koteles jelenteni az Ovoda igazgatdjanak a helyettesnek, vagy
tavollétiik esetén az intézkedési jogkorrel megbizott dvondnek, hogy helyettesitésérdl kelld
id6ben gondoskodni lehessen. Az 0jboli munkaba allas varhatéd idGpontjat koteles egy nappal a
munka felvétele elétt jelezni.

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

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Munkaiddben, telefont magan célra, csak korlatozva, - a legsziikségesebb esetben, réviden a
gyermekek, anevelomunka zavarasa nélkiil, lehet6ség szerint a csoportszoban kiviil hasznalhat.

Egyiittmiikodési kotelezettségek:

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, dajkaval,
az 6vodatitkarral, az dvodaigazgatassal, és a sziilokkel. Részt vesz az alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.
Nevelési kérdésekben az érdekl6d 6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

K6z06s évodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor alakitasdhoz.

Elvégzi az igazgat6 alkalmi megbizésait.

Hianyz6 feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit az dvodaigazgato utasitisai szerint.
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Téjékoztatasi kotelezettségek:
o A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz jut, azt tovabbitania kell, az 6véné,
illetve a felettese felé.
o Gyermekr§] tajékoztatast csak az dvondvel torténd egyeztetés utén adhat.
o Titoktartdsi kételezettsége van! Adatszolgéltatésa sordn ligyelnie kell arra, hogy szemelyiségi
jogokat ne sértsen meg.

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

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .......o.ooveevniniiennen. -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri lefrds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

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

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkavégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorld

Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Megnevezése:

Dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato

A kinevezés
idotartama:

Hatérozott/ hatarozatlan

FEOR-sziama:

Munkaideje:

40 ora/hét
Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL. térvényhez

A munkakér célja:

® Az O6vodaskori gyermekek gondozdsanak segitése Ovondi
iranyitéassal.

® A gyermekek kozvetlen és kozvetett kdrmyezetének tisztan tartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

* Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.

e Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

e Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend 6kben.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6 helyettes

Helyettesitési eloiras

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: Az igazgat6 altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagégiai munkat kézvetleniil segité munkatérsakat

Szabadsag

- 2023.éviLII. torvény a
pedagogusok 0j
életpalyajarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Munkakor betoltéseb8l | - A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
ad6do, elvérhatd - A sziilékkel szemben odafigyeld, egyiitt érzd, egylittmiikodo
magatartés: magatartast tanusit.

— Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat

semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg.
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= Tisztcletben tartja ¢s toleralja a massagot.

- Példat mutat kulturdlt visclkedésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.
Egylttmiikodési készség jellemzi  gyermckekkel, kollGgakkal,
sziilokkel szemben.

Egyéb kovetelmények Erdeklddjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa cl a

megfeleld modszercket a gyermckekkel valo helyes

kommunikaci¢jahoz.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

o Tudasénak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,

esetleg példakép szamukra.
Felels a rabizott gyermekek testi épségének megorzéscert.

Szorosan egyiitt miikodik az O6vonékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
celkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel scgédkezik az 6voda egész napos neveldmunkéjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselked ésének és a csoport szokéasrendszerének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztill is. (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal)

Részt vesz a gyermekek gondozdsiban. Tevékenyen segit az étkezéscknél, az 6ltdzkddésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (pl.: oltozkddés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata.)

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztit6 szereket elkiilénitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt az 6vondvel egyeztetve, segitdé munkatarsként a gyermekcsoportban tartézkodik. (torna,
festés, vagas, siités stb.)

Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozasok, kirdndulasok ideje
alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobéaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a sziild meg nem
érkezik.

A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva adja at a sziil6knek.
Sziikség esetén, - a417/2020.(VIIL.31) Kormanyrendelet 18.§ (5) értelmében - ha az 6vodareggel
8:00 6ra el6tt vagy a délutani id8szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét 6nalléan
ellatja.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéni eldirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eltti megszégyenités) a levegbzés €s az étel
megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagynia. Ez vonatkozik az 61t6zékre és a mosdora is.

A dajkai munkakorben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a
csalddjéval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
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megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. Titoktartasi kotclezettség korcbe tartozik az
intézmény mitkddésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvodaszempontjabdl beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szilé érdeklodik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az intézmény igazgatdjéhez,
vagy tavollétében a helyetteshez irdnyitja.

A tisztasdg meg6rzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk:

A takaritassal és fertotlenitéssel kapcsolatos tevékenységek, feladatok meghatarozasa,
szabalyozasa, a vegyszerek hasznélata és a takaritasi feladatokhoz kapcsol6do feleldsségi
viszonyok az intézmény Takaritdsi Szabalyzataban vannak meghatarozva.
A gyermekek kdmyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozod ©6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasit, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.
Az intézmény egy¢éb teriileteit — bejarat eltti pihendterasz, Iépcsd, folyosok, felndtt vécé — a tébbi
dajkaval kdzosen, igazgatdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.
A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
Az id8szakos nagytakaritds soran — évente minimum haromszor augusztusban, decemberben és
aprilisban —kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést a butorok, jatékok, csempék, csévek, ablakok,
ajtok lemosésénal. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajté-cs
butormosas, vagy jarvany idején fert6tlenités a fogmosd poharak és fésiik fertStlenitése)
gyakrabban is elvégzi.
Feladata a textiliak javitasa, megvarrasa. (pl: fliggényok, torolkozok, teritdk, babaruhak, stb.)
Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le — és felhlizasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet§ agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.
Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritdsa, kertjének gondozisa,
locsolasa — hé eltakaritasa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités —hétvégi iigyelet stb. Valamint
azokat az id0szakos feladatokat, amivel még az igazgatd megbizza.

Altaldnos elviris:

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezd etekor mér 4tsltdzve, a
munkavégzésre készen all.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmarad 4sat munkakezdése
elott id6ben koteles jelenteni az dvoda igazgatdjanak, a helyettesnek, vagy tavollétiik esetén az
intézkedési jogkdrrel megbizott dvondnek, hogy helyettesitésérol kell6 idében gondoskodni
lehessen. Az (jboli munkéba allas varhat6 id8pontjat koteles egy nappal a munka felvétele eltt
jelezni.

Munkaid6ben, telefont magan célra, csak korlatozva, - a legsziikségesebb esetben, réviden a
gyermekek, a nevelémunka zavardsa nélkiil, lehet&ség szerint a csoportszoban kiviil hasznalhat.
Ellat olyan, nem rendszeres feladatokat, amellyel a igazgaté megbizza. Pl: gondozza az évoda
udvarat, elékertjét, a homokozét, felsepri a gumitéglat, nyaron locsolja a poros udvarrészeket
reggeli és délutdni iddszakban, télen havat eltakaritja a keritésen beliil.

Munkédja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kért okoz, anyagi feleldsségeel tartozik.
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e A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fébejarat, hatsé bejarat — zirva
tartasarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, informalddas utan szol az altala keresett személynek.

e Munkaidd alatt az intézmény teriiletét ethagyni kizarélag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

e Az épiilet teriiletén a térvényi eléirdsoknak megfeleléen dohanyozni tilos!

e Az dvoda zarasakor meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutin
belizemeli a riasztot.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A tliz-és munkavédelmi cldirasokat mindenkori betartja.

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

A munkavallalo kotelességei €s jogai:

® Tudéasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzeés.

®  Munkafegyelem betartésa.

®  J6 munkahelyi légkor kialakitasa.

* Az o6voda pedagdgiai munkajinak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi kotelezettségek:

e A gyermek érdekében miikodjon egyiitt killdndsen a csoportjéhoz tartozd 6véondkkel és a
fejlesztOpedagogussal, tovabba a sziilékkel.

e Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és
a nevelotestiilet tagjaival.

Tajékoztatasi kotelezettségek:

o A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illctve
a felettese fele.

e Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!

e Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

A felsoroltakon kiviil k&teles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakdri lerds .........oooeveeeiiiiins -t61 1ép életbe.

A munkakéri lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
Kelt:

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

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkavégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorld

Ovod aigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositod

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Megnevezése:

Ovodatitkar - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato

A Kkinevezés
idotartama:

Hatarozatlan/hatarozott

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 ora/hét
Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

A munkakér célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

4. Egyiittmikodik az 6voda alkalmazottaival, és a sziilokkel.
Segiti 6ket az adminisztracios feladatok ellatasaban.

5. Adatot szolgaltat a fenntarto €s az 6vodaigazgato felé.

6. Felelésen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli teendGket és a
beszedett pénzeket.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eloiras

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: az igazgato altal kijelolt személy.

A helyettesitést az 6vodaigazgato, €s a helyettes osztja be.

Szabadsag

- 2023. éviLII. térvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajardl

- 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

Puaétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Munkakér betSltésébol - Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitisa és intézése soran
ado6do, elvérhato egylittmiikddo.
magatartas: - Udvarias, tiszteletteljes a sziilokkel, munkatarsakkal.

- Rendszeretd, 6ndlldé munkavégzésre alkalmas, pontos, az iratok
kezelésében naprakész, a hatéridket betartja.
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- Tisztaban van az iratkezclés szabalyival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetoelc.

- Legyen elegend6 ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezeld programhoz.

- Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarto ¢&s a
gazdalkodasi szervezet felé.

Egyéb kovetelmenyek Erdekl8djon az 6vodai ad minisztracios tevékenység irant.

Tanulméanyozza a jogszabalyokat, figyeljc a valtozasokat.

Iratkezelés, iligyintézés:

Erkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, iigyintézés, vélaszadds, biztonsagos
meg0rzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani:

Az irat Gitja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhetd legyen.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,
cimét, telefonszadmat; e-mail cimét, az irat iktatoszamat, az iigyintéz6 nevét, a datumot, az alaird
nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezésct,
cimét, beosztasat.

Amennyiben az 8sszetartozé iratok az ligy lezdrasa utdn véglegesen egy helyen maradnak, gy
ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kénnyen megtalalhato6 (pl..
statisztikai dosszié, igazgaté iroddja). Erdemes a valaszlevél iktatdsdval azonos id8ben
hozzicsatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyet egy kiilon
rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia. Szamitogépes iktatas esetén kiilén
szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

Meghivdkat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szdmara engedélyezett
tigyekben intézked ik, informéciét szolgéltat. EzekrS] minden esetben téjékoztatja a igazgatojét.

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

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat,
megold4sat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak.

A névre sz6l6 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.
Az igazgatd hosszabb tavollétében az 8 nevére érkezett levelek csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

Az &tvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthaté, iktatand 6 vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-
e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arr6l, hogy késziiljon
maésolat a papiralapti tartos tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos iratot az intézményigazgatd felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre sz6l6.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kivetkez6 munkanapon elvégzi.
Az intézménybe beérkezett, illetve keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok széma meghaladja a haromszazat, év
veégén név-¢s targymutatot keszit
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Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel, Word formatumban.
(Szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéd vazlatok, pedagogiai szakvélemények, péalyazatok stb.)

A postazassal kapcsolatos teend ok cllatasa, szelektalasa, tovabbitasa. -
Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztetok elkészitésében.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az 6vodaba felvett gyermeke adatainak rogzitése, felvétele az étkezési nyilvantartasba.
Az éves statisztikak elkészitéshez adatok gyljtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti rendezése.
A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Az dvodai torzskdnyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasdnak nyilvéntartasa,
egyeztetése.

Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellenérzése, valamint napra kész adatszolgaltatas.
A kdzlényok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar kiad vanyainak tanulmanyozasa,
értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténé adatszolgaltatas segitése az igazgat6 kérése, Gtmutatasa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljardsokhoz sziikséges adminisztracio elékészitése, igény
esetén a portfoliofeltdltés segitése.

Munkaltatoi feladatok adminisztrilisa és nyilvintartasuk vezetése:

A munkatarsak alkalmazdsaval és kilépésével valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése.

A munkaruha — nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi zarasa.

A tulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) adminisztraldsa és jelentése az
6vodaigazgatdsag felé.

A tarsadalombiztositdsi (tb) ligyek intézése betegillomany, gyes-gyed,- gyet hatarozatok
elkészitése, adminisztraldsa és nyilvantartésa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teend 6k ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok elkészitése,
(ad6)6vairas, csaladi potlék, 1% stb.)

Amennyiben sajit jogosultsdg van, akkor a MAK altal kidolgozott ij KIRA -rendszerben rogziti
a tdvolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrovidebb idén
beliil bekiildi a gazdalkod 6 szervezethez. Egyuttala hianyzas tényét és okat rogziti a jelenléti fven
is.

Az 1j belépdk teljes anyaganak Osszekészitése, eljuttatasa az 6vodaigazgatdsaghoz. -

A pedagdgusigazolvanyok lekérése és érvényesitése.
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Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szdmldk, megrendeldk, szerzédések Ieflizése,
megorzése.

Az ellatminy megigénylése (a igazgatdval torténd egyeztetést kdvetden) felvétele, naprakész
nyilvantartésa, elszamolasa, a megadott hatariddig, anyagi cleldsséggel.

Az atutalasos szdmlak leigazolasa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

A megfeleld tartalmi teljesités igazolasok csatoldsa szdmlanként az elszamolashoz.

A tandijak, étkezési téritési dijak kiszamolasa, a jelentések vezetése, jovairasa. A boritékok
megirdsa, a pénz beszedése, feladasa. A szigora elszamolasii nyomtatvany és a befizetési nyugtak
megirasa a szil6k részére, czek kiadasa. Elszamolas anyagi felelosséggel.

Az o6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasérlasa, megrendelése.(tisztitoszer,
irodaszer)

A kis értékil, illetve a nagy értékll eszkdzokrol leltar vezetése. A csoportszoba és egyén helyis¢gek
leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszeri leltirozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsa,
adminisztralasa.

Selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.
Folydiratok, szakkonyvek nyomtatvanyok megrendelése.
Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Altalanos elvarasok:

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

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

Munkéja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, informalodas utan szdl az altala keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a igazgatd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. -
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznélata.

A munkavallalénak joga és kotelessége:

Tudasanak és képességének megfelels korrekt, munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Az 6vodatitkar munkakorben alkalmazottat titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
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sziilével vald kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jo gviszony
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. Titoktartdsi kotelezettség korébe tartozik az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémdk, az Ovoda szempontjabdl beliigynek

szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
Felelossége:
* A rabizott pénz, illetve iratok kezeléscéért anyagi s erkdlesi feleldsség terheli.

Egyiittmiikodési kotelezettségek:

*»  Miikddjon egyiitt a feletteseivel, az intézmény partnereivel és a kozvetlen munkatéarsaival.

Tajékoztatasi kotelezettségek:

telefonon) milyen tigyben, és hogy ki keresse a mésikat.
ovodapedagogus, illetve a felettesei felé.
adhat.

valamennyi dolgozdja felé.

- Az igazgatd tavolléte esetén felirja az lizeneteket. rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen

- A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az
- Gyermekrdl tajékoztatdst sziiléknek, telefonon érdekl6d§ szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem

- Pontos informéciokat szolgaltasson a sziil6k, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az dvoda

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
ZARADEK
Ezen munkakéri lefrds ..................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras mdédositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt:

Ovodaigazgat6
NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kjjelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszk6zOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Munkavégzés helye

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin u. 10.

Joggyakorld

Ovodaigazgaté

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Munkaideje:

Megnevezése: Munkakdzosségvezetd - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodaigazgato
A megbizas idétartama: | Hatarozott
FEOR-szama:
40 ora/hét

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL t6rvényhez

A megbizas célja:

e A Koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa, megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

e Irdnyitja, koordindlja a nevelGtestillet munkajat, teljes jogkorrel
ellendrzi az 6vodapedagogusok szakmai munkajat.

Feladatai, f6bb

o Allasfoglalisa, javaslata, vélemény - nyilvanitasa elStt koteles
meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

tevékenységeinek o F§ feladata a munkakozdsség szakmai munkajanak tervezése,

felsorolasa: szervezése, ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak
emelése.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgaté

Szabadsag

- 2023.éviLII. térvény a
pedagogusok 0j
¢életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Pedagdgiai — szakmai feladatok:

Ennek megvalésulasa érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban.

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség eves
programjat a munkak$zosség tagjainak segitségével.
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Iranyitja a munkak$z8sség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkdjanak
szinvonalé&ért.

Részt vesz a nevelési év munkatervének értékelésében, ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkdjat, javaslatot tesz a munkdjuk
mindsitésére.

Mddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozadsokat szervez.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

A Munkatervben meghatdrozottak szerint tevékenységlatogatist végez, s arrél elemzést,
Osszesito értékelést tart.

A munkakozosség allasfoglaldsat képviseli az intézmény igazgatosaga eldtt és az dvodan kiviil,
Evente 6sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére.

Tovabbképzési Program készitése.

Az intézményben folyd nevelési teriiletek ellendrzése, elemzése, értékelés.

A munkatervben meghatarozottaknak megfeleléen nevelési eredményvizsgalat megszervezése,
lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa a munkakozosség részére.
Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.

Unnepélyek szervezési munkdinak segitése.

Kapcsolattartasi kotelezettségek:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn: az Ovodaigazgatoval (szakmai, gazdasagi

Feladata az informécid aramlés biztositasa a kiilsé/belsé partnerek felé.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy a személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

[ J
témakban), valamennyi pedagogussal.
Tajékoztatasi kotelezettségek:
®
[ ]

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

ZARADEK

Ezen munkakdori leirds .........ooooviiinninni, -t61 1€p életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja,
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallalé
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2.

SZ. MELLEKLET

SZOMBATHELYI MESEVAR OVODA
9700 Szombathely, Gagarin ut 10.

EGYEDI
IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 036464

Ny

g

d .

! -
4 3
“4Riryg 1952°

Készitette: Hajdinakné Barany Krisztina

Igazgaté

Ervényes: 2024. aprilis 1.
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SZOMBATHELYI MESEVAR OVODA
9700 Szombathely, Gagarin ut 10.

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvényben, a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeir6l
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési szabélyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara vezet&je



a)
b)
¢)
d)

I
A szabdlyzat hatdlya

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

A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az Ovodaban kbznevelési foglakoztatotti jogviszonyban
all6 valamennyi alkalmazottra.

IL
A Szabilyzat alapjat képez6 jogszabilyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai és modositdsa

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

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet az allamhdaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadédsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarél

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol

52016 jogszabalyok szabalyozzak.

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

A rendelet az aldbbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rendjét:

A dokumentumok nyilvanossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabélyok betartasa
Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatisa

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvinossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kézérdekii adat fogalma:

,»Az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallo vagy gyijteményes jellegét6l, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miik6dést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megkotott szerzéd ésekre vonatkozd adat.”
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Kozérdekbdl nyilvanos adat

»»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozo
minden olyan adat, amelyneck nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetSvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti koznevelési torvény (tovdbbiakban: Nkt.) hiarom adatot minésit kdzérdekbdl
nyilvanos adatnak:

. az intézmény igazgatdi megbizdsra benyfjtott palyazatot,
. a palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
. a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokésos
modon nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. eldirdsai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:

. a Hazirend
. a Pedagogiai Program
. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Ezekre a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A Pedagogiai Program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabélyzat t6bb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
szilksegesek. Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az dvodai beiratkozaskor at kell adni a sziiléknek, tovabba a Hazirend valtozasardl
is tajékoztatast kell adni nekik.

Az 6vodaszéket, sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok

{rasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A4 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan

J a gyermek felvétellel,

. a gyermek jogviszonyanak megsziinésével,

. a gyermek eldmenetelével Gsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet més iigyekkel kapcsolatban irasbeli tajékoztatasi kbtelezettséget ir eld:

. Az 6voda igazgatdjanak kell az elsé igazolatlan nap utan irdsban felhivnia a sziild
figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

. Abban az esetben, ha az 6vodaa jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos

dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatérozatba foglaldsat a sziil kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatiarozatok

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

. a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

. az iktatoszamot,

. az lgyintéz6 megnevezését,

. az Ugyintézés helyét és idejét,

. az irat alair6janak nevét, beosztasat,

. a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzijének lenyomatat.

. az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni
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A hatarozatnak a rendelkez06 részben tartalmaznia kell:

. a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjeldlését,

. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre (81ténd utalast,

. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

. az eljarast megindito kérelem benyQjtasara torténd figyelmeztetést

. A hatédrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés

megtamadasanak lehetoségérol.

Jegyzokonyvek

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésere, a
gyermekekre, a nevelémunkara vonatkozd kérdésben hataroz (doént, véleményez, javaslatot
tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzékdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

JegyzOkonyv késziil tovabba a pedagdgusok szakmai ellenérzésérdl, tovabba az intézmény -
ellendrzésrdl is.

A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell:

o elkészitésének helyét,

. idejét,

o a jelenlévok felsorolasat,

. az ligy megjelolését,

J az iigyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott ddntéseket,

. tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat.

r o

A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készit8je, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfelelden a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatdsért felelds minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanulo- és gyermekbalesetekrdl papiralapli jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetéség. A jegyzOkonyvet a jegyzO6konyv készitéje,

tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatdja, vagy az Aaltala kijelolt tigyintézé engedélyével kertilhet
irattarba.

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

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megérzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.
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Az iigyvitel és az iigyiratkezelés feliigyeletét ellaté igazgaté feladata, hatdskore

Az dvodai feladatok cllatdsaval kapcesolatos hivatalos tigyck szervezését, intézését, az ligycket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

Azigazgatd:
. elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,
. jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
° jogosult kiadmanyozni,
. kijeldli az iratok iigyintézdit,
. az irattari terv alapjan meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét,
J ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,
. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
. irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
. elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltarba adésat,
] intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
. az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
. rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtsat,
. informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel

kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s személyt,

. jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok 4tvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartsi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiilldeményt, amely az évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

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

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.

Az dvodatitkar

. atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

o iktatast kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

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

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

J végzi a kiilsd és belsé kézbesitést
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J intézi az iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan beliili tovabbitasat

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

o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

. az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esctében,

amelyekbdl kiilsé tovéabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

. ellenérzi és postai feladédsra el6késziti a killdeményeket

o a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente clhelyczi az Irattarban.

o biztositja az 6voda?2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

. az igazgatd utasitisa az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

o az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar

szamdra torténd atadasarol.
¢) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

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

Az bvoda iratkezelését tgy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

. az irat Gtja pontosan kovethet6, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

o szolgélja az 6vodaés annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

o az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

Lo

allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékii iratok levéltari tadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVLI. torvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.t6rvény, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének 4ltaldnos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI11.29.) korméanyrendelet
vonatkoz6 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 idejétsl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari térvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhet kozokiratokat teljes és lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtddik év végéig at kell adni a
teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
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A kiildemények atvétele, felbontdsa

A felhatalmazassal rendelkezd dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni a datum feltiintetésével és aldirassal.
Ha a kiildemény cimzésébdl megéllapithaté, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kel
az illetékes szervhez tovébbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladés idGpontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik (birésagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltlintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot &s
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelSlni kell, tovabba ellenbrizni kell
a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a felad dnak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utn kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tantsitott az AC SOFT
Szoftverfejleszté KFT altal kifejlesztett IRMA nevil iratkezeldé rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben Uj iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas
folytonossagarol, és a korabbi programban tarolt adatok teljes korii migraci6jarél gondoskodni
kell.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, stirgss ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatéprogramban az aldbbi adatok rogzitésére keriil sor:

. a beérkezés ideje, mddja,
. az iktatdoszam,

. az iktatas id6pontja,

o adathordoz6 tipusa,

o a kiild6 adatai,

o a cimzett adatai,

. mellékletek szadma, tipusa

az ligyintézo neve,

az irat targya,

eld és utoirat iktatészama

kezelési feljegyzések,

mtézés hatarideje,

az irat holléte.

intézés modja, elintézés idSpontja,
irattari tételszam

irattarba helyezés.
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Az elektronikus iktatokdnyv biztositja az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositO
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zart, emelked &
sorszamos rendszerben keriilnek kiadasra és nyilvantartdsra. Az ugyanazon ligyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kovetkez6 alszamra keriil iktatasra.)

Az iktatds soran az iratra - az egyértelm(i azonositas biztositasa ¢rdckében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

) iktatoszam
) iktatas datuma
o ligyintéz6 neve.

Az iktatés idSpontja az a nap, amikor a szdmitogépes rendszerben az irat rogzitésre keriil.

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasnal. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve a torlési,
javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltdséval és szabalyozasaval.

Iratcsatolas
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitdsa érdekében az elSiratot
csatolni kell az Gijonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatokényv hasznilata esetén a modositasokat tartalmuk
megdrzésével, naplozassal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd

fel yjra.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zami.

Elektronikus iktatokdnyv alkalmazisa esetén az iktatokényv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak  (cimlista, tételszim, meg&rzés, iratforgalom dokumentédlasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat
tiikroz6, az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl szol6 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdlloményait és az elektronikus
dokumentumokat id6bélyegzével kell elldtni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tiizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 10j iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagérol és a korabbi
programban tarolt adatok teljes kori migracidjarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildétt levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkildott levelet az elkiildott
iizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem keriilé iratfajtak
Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr8l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
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sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni
iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az igyintézd nevét, ahol az irat fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:

. a rckldmanyagokat, tajckoztatokat, iidvozlo kartydkat,

. a meghivokat,

. a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
. a visszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az aldbbi anyagokat:

. konyveket, tananyagokat

. nem szigoru szamadasu bizonylatokat

. nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat

. munkaiigyi nyilvantartasokat

. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

. kozldnyoket, sajtotermékeket

. visszaérkezett tértivevénycket és elektronikus visszaigazolasokat;

. iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.
Kiadmanyozas

Amennyiben az adottiligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a
jovoben mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

Egyeb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az évodaban elkészitett
dokumentum kiadméanyozdsdra az Ovoda igazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatOhelyettes, illetve a munkatervben meghatarozott esetben a felhatalmazott
dvodapedagdgus jogosult.

Az 6voda altal kiadmanyozott irat az alabbiakat tartalmazza:

o az 6voda nevét,

. székhelyét,

J az iktatoszamot,

] az ligyintézd megnevezesét,

J az ligyintézés helyét és idejét,

» az alaird nevét és beosztasat,

. az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megt6rténte, tvételének napja megallapithatd
legyen.

A kiadvanyok (kiilldemények) tovabbitisa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.
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A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézd koteles az
iraton utasitast adni.

¢.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitogépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazésok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

J Elektronikus levelezd ¢s belsd informatikai rendszer: OFFICE 365

Hozzaférési jogosultsiga van az Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazottaknak

. Elektronikus iktatorendszer: IRMA

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd, dvodatitkar

o A személy és munkaligyek kezelésére szolgalo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgato, és 6voda igazgatohelyettesek
J Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd

o Etkezés megrendelé program: JAMY

Hozzaférési jogosultsaga van: évodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg
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igazgat6 jovahagyésa utdn a rendszergazda segiti.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezdk sajatkezii alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos {ires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatéért és biztonsagos
Orzéséeért.
Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak: Hajdinakné Bérany Krisztina - igazgatod
Plézemé Nagy Edit - igazgatd
helyettes
Czenki Mester Anna - 6vodatitkar
A bélyegzot:
csak hivatali munkajéval kapcsolatban hasznalhatja
a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valo eltavozas utan kételes elzarni
munkaviszony megsziinésekor kételes visszaadni
ha elvesztette, koteles igazgatdjank azonnal jelenteni
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Irattirozas, selejtezés
Irattarozés
Az egységes irattari tervet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Elhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igénylé, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. A z
atmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhatd. Az atmeneti (operativ) irattarban az iratokat
a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben (irattari jel szerint, vagy szamsorrendben) lehet
kezelni, Ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év iratait belsé szervezeti egységenként és irattari
jelenként kotegelve minden év januar 31-ig kell a kozponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatéprogram alapjan levélogatott, a lezart tigyekr6l készitett szamitogépes lista
alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattarba. Az atadas-atvételrl jegyzékonyv késziil,
melynek melléklete a fenti, az dtadott iratokat és azonositéjukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratokat atvizsgélni abbdl a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznlatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges modositasa, cseréje eseténis. Ha
ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozén régzitett iratokkal.

[ratok kiaddsa az irattarbdl

[rattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napndl nem hosszabb iddre lehet kiadni
iratkikérdvel.

Aziratokat kizarélag a kozponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az atvételt
igazol6 iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg kell Orizni.

Az irattarb6l kiadott iigyiratrdl figyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
atvev0 alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot az irattarba az iigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet6 irattarba.

A kozponti irattar kezel6je koteles gondoskodni az iratkikér6k rendszeres feliilvizsgalatarol,
amennyiben a hataridé letelt és az iktat6 nem jelezte a tovabb csatolast, az ligyintézdt fel kell
hivni az ligyirat visszaadasara.

Iratok Orzési ideje

A 202012, (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatirozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok drzési idejét. Ett6] az intézmény nem térhet el.
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Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idcjét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerclt, az irattari anyag szakszerli ¢s
biztonsigos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az irat6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, port6l és mas szennyezddéstol tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithato, leveg6je cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tamadt tiiztél és erészakos behatolastol védett, nem
veszélyeztetik kozmivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott vasbol vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiség i
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az iligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol
vald védelmét és az éllvianyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald térold
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfeleldbbek a specialis irattarolé dobozok. A
maradandé értékii iratok tarolasa lehet8ség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapli iratok taroldsit az adathordozd id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
atarolasbol adodhatd adatvesztés elétt gond oskodnikell az adathordozéntalalhatd informaciok
hiteles mésolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valo megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi céli masolatok irattdrozdsat ugy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. A masolatoknak az irattartol eltérd
kilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése

Selejtezés
Az iigyiratok selejtezését az irattari tervben rdgzitett Srzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésrdl — a legaldbb évente egyszer, legfeliebb évente négyszer — készitett
selejtezési jegyzOkonyvet az iratkezelésért felelds vezet§ jovahagyasat kovetSen az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az illetékes levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utén a selejtezési jegyzékdnyv 30 napon beliil
visszakiild6tt példanyan zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatdja rendelheti el, és 6 is kdteles ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idSpontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol felill kell vizsgalni
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Az iratselejtezési jegyzékonyy

A lefolytatott iratselejtezésrdl 3 példanyos jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat
az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagydsa céljdbol meg kell kiildeni.

Az irattdri  anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utdn szabad elvégezni. A
megsemmisitéstél  a  szerv  igazgatdja az adatvédelmi és  biztonsagi  eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithet6ségét a sziikséges
ellenOrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetlje az adatvédelmi és biztonsigi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités moédjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.
Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok
atvételével egyidejiileg a megsemmisitést végzo szerv vagy cég az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével torténd megsemmisités tényérél igazolast allit ki. A selejtezés
megtorténtét az iktatokdnyvben fel kell tiintetni. ,,A megdrzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt 6rzési idét az
ligyirat lezarasat kévet6 naptol kell szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év§ iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést
kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul
torolni kell az adatdllomanybdl. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az
iratok kérosodast szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a kéarosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idOpontjat és
koriilményeit. A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar
részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege
miatt nincs mo6d az iratok  helyreallitasara, a kozlevéltir engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatdsagot.

Levéitarba adas

A levéltar szamara atadand¢6 tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtad 6 koltségére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasijegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket —a levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus formaban is 4t kell
adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadésat a kiilon jogszabalyban meghatirozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontb6l még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férShellyel
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nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata kerctében az atadas-atvételi hatarid&
a levéltarral egyeztetett idStartammal meghosszabbitasra kertil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

A kotelezGen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai uton el6allitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
Az dvoda iltal hasznalt nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési napld,

b) a felvételi és mulasztasi napld,

c) az 6vodai csoportnapld,

d) az dvodai torzskdnyv,

e) gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.

A felvételi eléjegyzési naplé
A felvételi eldjegyzési naplé vezetése: az Ovodaigazgatd vagy az 6voda igazgatOhelyettes
feladata.
Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi el8jegyzési napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplo megnyitdsinak és lezarasanak idGpontjat, az dvodaigazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezéarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.
A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vod4nak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idSpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgatd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id Spontjat €s iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.
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A felvételi és mulasztisi napld
A felvételi mulasztisi naplo vezetése: az dvodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztdsi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagdt, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkoddst megalapozd okirat szamat, lakéhelyének, tartbézkodési helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idOpontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziilék napkdzbeni telefonszdmat,

€) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényil gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsdnak id&pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kdvetkez6 kotelezd feliilvizsgalat iddpontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobd!l tordlni, ha az évodai elhelyezése
megszint.

Az 6vodai csoportnapld
Az 6vodai csoportnapld vezetése: az dvodapedagdgus feladata.

Az ovodai csoportnapldé az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a nevelémunka tervezésének dokumentéalasdra szolgdl. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus tton eléallitott dokumentumot kételezé papiralapt formaban is el6allitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplot — az 6vodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellenérzés miatt nyomtatott
részt irattarozas elott hitelesités céljabol az 6vodapedagogusok és az 6vodaigazgatd aldirasaval
kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapii csoportnaplét a nyomtatasat kdvetéen:

- 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 adathordozojara vald utalast
,.elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatds el6tt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az dvodai papir alapt, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda
nevet, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
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dvodapedagdgusait, a nyitds és lezards helyét és idGpontjat, az ovodaigazgato aldirasat, az
6vodai korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program nevét.
Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek ncvét ¢s 6vodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a hiarom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—-otéves, az ot—hatéves a hat—hétéves gyermekek szdmdt, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

c) a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétldd 6 kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként
a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok iddpontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatérozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, id 6pontjat, a latogato nevét és beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az dvodai torzskonyv
Az dvodai torzskonyv vezetése: az 6vodaigazgat6 vagy az 6voda igazgatohelyettes feladata.

Az bvodai torzskdnyv az dvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az Ovodaigazgatd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézményként miikodik -
e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Gsszes férbhely és a sziikséges féréhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkod6, a munkaltato és
gondnoksag megnevezését,

d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id8szak, napi id6szak és id Startam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szdmét, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szdmat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakasok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatist az dvoda helyiségeir6l (alapteriilet, férShely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
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k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csékkenését)
nevelési évenként,

1) az dvodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgdlati id0 kezdetét, a munkaba 1épés s
kilépés idopontjat.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio

Az gyermek fejlédéset nyomon kovet6é dokumentacio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlddését nyomon kdveté dokumentécio a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésénck
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, ¢értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d)amennyiben a gyermeket szakértoi bizottsag vizsgélta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakertdi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,

f) a sziil§ tdjekoztatdsardl szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvintartisok vezetése

Az O6vodapedagogus csak a nevelomunkaval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athizéassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Iratbetekintés, masolat készitése

A betekintésre és masolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitas hatélybalépésekor ezek kilénosen:

- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrél, az iratbetekintéssel dsszefliggd
koltségtéritésrdl, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény;
- az ad6zas rendjérdl sz6lo 2017. évi CL. tv.;

- a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
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szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl 52616 2023.évi XXV.tdrvény

-a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4ltaldnos koévetelményeirfl  sz6l6
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

Zar6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabalyzat 2024. 4prilis 1-én 1ép hatdlyba. A hatilya kiterjed az intézmény valamenny i
érintett dolgozdjara.

A hatélyba 1épéssel egyidejlileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabélyzat hatélyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabélyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tlé
3. sz. melléklete: [ratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2024. 4prilis 1.

Igazgatd /
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Irattari terv

1.sz. melléklet

Irattari Ukt Megnevestee Orzési idé
tételszam (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek HN
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabélyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék HN
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgélat 5
18. Sziiléi munkakozosség 5
19. Szaktanacsad 61, szakértOi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi ligyek
1. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, HN
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
4. E.VCS koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben 6rzend6
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Ugyiratp6tlé

AZUGYITAt SZAIMA! 1\.uiuiieiiiitites ettt ettt ettt et ettt e a e a e a
PV Aoy Gl ) y4 Y P PN

Az ligyirat frattari jele: ...oiviiiiiii
Az ligyiratot kér — az ligyiratba betekinteni szandékozd —neve™: .........cooviiiiniinins
Az ligyirat

kiad4sat

betekintésre torténd ataddsat™

engedélyezd alafrasa: ... i.ieiiiiiiiiiiiiiii e e s s e was

Az ligyirat kiadasanak idOpontja: ......oevvueiiriiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Az ligyirat visszaadasdra megjeldlt hataridd: .........cooiiiviiiiiiiiiii
Az ligyiratot 4tvevl (betekintésre 4tvevo):

N V. 1.t iuvernnmmmenmnsremmenrsonsossnsanssssssssestessssosessessssssessssssassssssnsssasssmmssesssss

F N 1Y RSO

*A megfeleld szoveg alahiizandé
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3. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:' - /...
Késziilt a Szombathelyi............ Ovoda ..ccooovvvivn, hivatali helyiségében: 9700
Szombathely............. utea......... hazszam , datum:
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelos vezetd neve, beosztisatizsssmsiminiiciamrarrrismaniaemmmi
A selejtezés idépontja: .......... Ol e -ig
A selejtezés ald vont iratok évkore: ..........-t0l .............. -ig
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): ...................

A selejtezés ala vont iratok Kkeletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek:?

A selejtezés ala vont iratok targya:

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatilyos irattari terv szdma:3

... szamu 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 ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékonyy ....... szami mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, osszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszinti (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv

7.

oon szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a  selejtezett iratok  keletkezésekor  hatélyos iratkezelési
szabalyzatban/szabélyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési

zdmira sziksépes tkeanl,

Skonyver, példinyszimud! figgetientd, egy iktards ¢
rytite, helyi tagintézmiéng és szervekie vonatkozd

PA selejlezést jegyz
2 Opdondli ‘
sajdtossdpoi figyelembe vehetdk.
3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Vitmegyel Levéltdra engedélyt adose valamely tétel vagy rételek Gruési idejének
megviltozuardsira, akkor az erre vonarkozo levél tkrardszamar is kéquk feltincerni,
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jegyz6konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jévahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell meghiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt szovegii bélyegzd
lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedéiyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé villalatokat (papirgydr) vagy
védllalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitic meg a selejlezésre

kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésro |
Javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

K.m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara...........ooooeeiiiinininnn zarad éka:

............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara zarad éka
részerol

Melléklet a - /20..... iktatészamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz
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szerint;

Selejtezés ald vont iratok tételszint(i felsorolasa

...8zémon ....... ¢v kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képez irattari terv
Terjedel
Tételszdm |Tételszdm targya Evkor (i:;]:; R

Tételszam

Tételszam targya

Evkér

Terjedelem
(ifm)
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Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke*

1. Keletkeztetd szerv megnevezése........ N S S
A szémon ...... évben kiadott iratkezelési szabédlyzat mellékletét képez0 irattari terv
szerint:’

Iktatésza |.. . . Terjedelem

N Ugyirat targya Evkér (ifm)

2. Keletkeztetd SZerv MegNeVeZESE: . .. .vuuueuarirereniiennirieiernrnss
& swiiaein szamon ....... évben kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezo irattéri terv
szerint:
N . . Terjedelem
Iktatészam | Ugyirat targya Evkor (ifm)

+ Darabszintd jegyzék csak indokolt esetben (pl. iractdri rerv vagy térelszdm hidnya stb.} — lehetdleg elézetes levéltdri
egveztetdst kbverden — készitendd, Az iratkezelési szoftver dltal gencedlr, lgyirarszintd lista esetén is kérjiik a levcltdrral
Wreénd elézetes egyezterést.  FBzekben az eserekben is a fentl, azaz keetkeztetd (jogeldddk) szednt bontds
alkalmazandd.

5 Amennyiben a riblizatban Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, iratedr tery barmely - a jegyvzOkdnyv
sz, dresen marad,

elején jelzett — ok/kdrilmény folytan nem hozzdféhetd, ajelzett
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Selejtezés ald vont, tArgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd szerv megnevezése: ........coovvveveriiiiiniiininns
A Vas Varmegyei Levéltar altal .......... szémon engedélyezett rendezési terv szerint:
Térgyi csoport . Terjedelem
iy Térgy Evkor (ifim)

& Irattari terv hidnydban a térelszdmmal el nem litott iratokat utdlagosan, térgyl csoportokba kell rendezai. A tirgyi
esoportok kialakitdsdr a Magyar Nemzeti Tevéledr Vas Virmegyel Levélririval elfzetesen egyezretni kell.
ﬂi‘n b} é)/
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ATADAS-ATVETELIJEGYZOKONYV

Tktatoszam:’ - 1204355
Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltaraban Szombathely Hefele M. u.
1.—2024. .............

Jelen vannak: ALAAOG ....oo ot e et e e e e e e e e e e
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara részér6l: Bajzik Zsolt félevéltaros

Az dtadds ald vont iratok megnevezése: ..............oviiiiiiiiiiiiiii
Az atadandé iratok évkére:...............ooiiiiiiiinn. .
Az atadando6 iratok terjedelme:® ........... ifm, azaz ugweiavin dOBOZ Juuwiusisanse kotet

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjén a Szombathelyi Mesevar Ovoda dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar Vas
Véarmegyei Levéltara részére a fenti, maradandé értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét
az atadas-atvételi jegyz6kodnyv mellékletét képez6 iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag atadas-
atvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor.? Az atad6 egytttal nyilatkozik, hogy

oy

az atadésra keriil§ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m.f.
P. H.
név, beosztas
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak:
név, beosztas név, beosztas

7 Az dradds-arvétell jegvzdkonyvet, példanyszamud! fuggetlentl, egy iktatdszamra sziikséges ikratni.

5 Beesitle tefjedelmi adat is lehet, abban az csetben, ha az dvétel kiriményel nem teszik lehetdvé o 335/2005.
komn.rend. 63. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozhan thiténd beszdllivdst, viszontakkos a 335/2005. korm.rend 65,
§ra torlendd a jegyedkdnyv szovegébdl

O A levéltdr a 27/2015. (V.27 FIMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjin az atvett anyag meglraésééit az dtadds -
atvételi jegyzékben részletezert levéltdn egységig lemenden felelds,
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77, A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA Bl

MNL_belyegzo_DHSZ

MAGYAR NEMZETI
LEVELTAR

Hajdindkné Biriny Krisztina
igazgatd

Szombathely

Gagarin u. 10. Tirgy: iratkezelési szabdlyzat

9700 Iktatészdm: MNL/VAVL/9084-2/2024.
Hivatkozisi szam: -
Ugyintézs: Bajzik Zsolt
Melléklet: 1 db

Tisztelt Igazgats Asszony!

A Magyar Nemzeti Levéltdr Vas Virmegyei Levéltira részére a Szombathelyi Mesevir Ovoda dltal
egyetértés céljdbol megkiildéer iratkezelési szabdlyzatot/irattiri tervet ellendriztem. Megillapitom, hogy a
Szombathelyi Mesevar Ovoda iratkezelési szabalyzatit/irattiri tervét a kdziratokrol, a kbzlevéltarakrd! és a
magdnlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben, valamint a kézfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének Altalinos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. tendeletben foglaltakkal
Ssszhanghban készitette el.

Az iratkezelési szabilyzat/irattri terv bevezetésével egyetértek.

HITELESITESI ZARADEK
Jelen dokumentum az eredeti elektronikusan kiadmdnyozott irattal mindenben egyezé.

A dokumentum 1 oldalt tartalmaz.

Szombathely, 2024. februdr 23.

Tisztelettel,

Dr. Melega Mikléds
igazgatd

Magyar Nemzed Levéledr
Vas Virmegyei Levéltdra

Magyar Nemzet Levéltar

TAIEKOZTATAS Vas Virmegyei Levéltira
?{%?%}"@&&‘ﬁ:ﬁ% T Postacim: 9700 Szombathely, Hefele M. u. 1.
LR NIKUSAN IS INTEZHETOE o< - .

BOVEBB INFORMACIO: www.mnl.gov.hu Telefon: +36 30 117-5173

web: www.mnlgov.hu
KRID azonositd: 461334701






SZOMBATHELY] ML SEVAR

amely Iétrejott

aSzombathelyi Mesevar Ovoda (9700 Szombathely, Gagarin utca 10.), képviseli: Hajdindkn¢
Bérény Krisztina Igazgatd (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koéznevelési Intézmények Gazdasdgi, Miszaki Ellaté és Szolgdltaté
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.), képviseli: Sebestyénné Pethé Andrca
igazgaté (a tovébbiakban: Koéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogli Varos K6zgytilése altal kijelslt koltségvetési

szerv

egyiittesen: a Felek koézott a 2011, évi CXCV. (6rvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
dllamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Kormény
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1.

11.

12.

13.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

Az egyiittmitkodés dltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és feleldsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszerii és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartisat a hatékony egyiittmilikodés soran, valamint egyértelmiien régzitse a feladat-,
hatas- és felel6sségi korok megosztasat.

A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ovoda részére ellatja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az el6iranyzatok
modositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdélkodés) végrehajtasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a hozza rendelt koltségvetési szerv
mikodtetéséért, az Ovoda hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

Jelen megallapodds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kdzvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolodé szakmai nyilvantartisok
vezetésére, szakmai szabélyzatok elkészitésére és adatszolgaltatasokra.

Az Ovoda szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozé szerepét.

A Koznevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgyiilés altal meghatarozott, egyes - az Ovoda
mikodtetésével — Osszefliggd —  elbiranyzatok felett  (koziizemi  koéltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

Az Ovoda 6nall6 bankszamlaval és a Koéznevelési GAMESZ sz€khelyén mikodo
hazipénztarral rendelkezik.

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

JM Hzonnsllo: 136464
Mullékln((db)

OVOD, \



21,

2.2

23.

Az éves kiltségvetés tervezése

A Koznevelési GAMESZ az Ovodaval egytittmiikddve figyelemmel kiséri az ¢ves
koltségvetds teljesitését, és szamitasokat végez a kovetkezd évi intézményi
elbiranyzatokra.

A személyi juttatdsok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre allo
nyilvantartasabél az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet 6sszedllitasahoz az Ovoda {rdsban informéciét ad a Kéznevel ési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezdkrol:

- mindsitd vizsgn vagy mindsitési eljardsban részt vevé munkavallalok fokozat
modositasaval kapcsolatos adatai,

- GYES-r6], GYED-1r6l visszajové dolgozdk munkéba 4lldsanak tervezete,

- dregségi nyugdijra jogosult vagy a n6k 40 éves jogosultsagi idejével tervezetten
nyugdijba vonulé munkavéallalok adatai,

- a munkavallalok gyermekek utan jaro éves szabadsaganak szama,

- azon 6vodapedagdgusok szama, akik az atfedési id6re esd neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidejiikben egyediil 1atjék el a gyermekekkel valé foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat,

- koznevelési foglalkoztatotti jutalomra lesz-e jogosult munkavallalo,

rrrrrr

- oktdberi statisztikai gyermeklétszam
- egyéb adatok, melyek sziikségesek a tervezéshez.

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

A dologi kiadésok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az onkormanyzat altal
kiadott szempontok alapjan.

A Koznevelési GAMESZ dologi kiaddsaiban szerepel: az 6vodak koziizemi, élelmezési,
a rendszeres tliz- és munkavédelmi feliilvizsgalat kiad4sai, valamint a bevételek kozott a
gyermek és felndtt étkezési téritési dij, az adagok utdni rezsikdltség terites, valamint az
étkezés miatti AFA visszatérités.

Az étkezési kiadés és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informaciot ad a feln6tt és
gyermek 1étszamrol, kiilon megbontva a kedvezményezettekrol.

Az Ovoda dologi kiadasai kozott keriilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
{izemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartdsi kiaddsok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatdsok kiadasai.

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata koltségvetési rendeletének
jovéhagyasa utan a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszdmok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az
Ovoda vezetdjével kozosen nytjt be.
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31.

33.

34

4.2.

Az tves kiliségvetési eldiranyzatok felhasznilisa és modositdsa

Az Ovoda elbirinyzat-felhasznalasi ¢s cldirdnyzat-moédositasi  hatdskdrét dnédlldan

gyakorolja az alabbi feltételek figyelembevételével:

a.) Tobbletbevétel esctén tajékoztatja o Koznevelési GAMESZ-t a  felhasznalds
jogeimérdl, és ez alapjan kerill elkészitésre a sujat hatdskord elSirdnyzat-modositis
kérelem.

b.) Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél cléforduld eléiranyzat-tallépés esetén megjeldli
azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha pételdiranyzat kérése
indokolt.

Az 6nkormdnyzat altal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az Igazgatd &s a

Koéznevelési GAMESZ vezet6je egyiittesen felelsek.

Az el8irdnyzatok felhasznélasarél- a beszadmold szerinti bontasban - a K6znevelési

GAMESZ negyedévente tdjékoztatst ad az Ovodanak.

Az el8iranyzat médositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos &nkormdanyzati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kételesek eljarni.

A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

. A kotelezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazasdban 4ll6 személy jogosult feladatainak elldtdsa soran fizetési vagy més
teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapito okiratdban foglalt feladatainak
célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget vallalni az Ovodanal, 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utadn és csak irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Nem sziikséges elozetesen az irasbeli kitelezettségvallalas:

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

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

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

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy a megfeleld kiadasi
eléiranyzat rendelkezésre 4ll-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan befolyé
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kotelezettségvallalds nem sérti-e a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel
meg az eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tijékoztatni kell a
kotelezettségvallalot. Amennyiben a kotelezettségvallalo ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Ko6znevelési GAMESZ kételes felvezetni ,,az ellenjegyzés utasitasra
tortént” megjegyzést és egyuttal irdsban értesiteni az Onkorményzatot.
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4.3.

4.4.

4.5.

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum a Kdznevelési GAMESZ -nél o
kifizetésre keriil szamlahoz, bizonylathoz csatolasra kerdil.

Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodéhoz beérkezett szdmldn, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiilén erre a célra szolgdlé nyomtatvényon - a teljesitést igazolni k cll,
A teljesités igazoldsa sordn az Ovoda az okmanyok alapjén ellenérzi és szakmai lag
igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Usszegszerliségét, a szerzoddés,
megrendelés, megéllapodés szerinti teljesitésct.

A teljesués igazolasat az Ovoda igazgatoja, vagy az éltal irdsban megbizott személy
végzi, ennek tényét az igazolds datuménak és a teljesités megtorténtére torténd utalés
megjeldlésével, alairasaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

A szamla, egyéb kifizetdsi bizonylat beérkezése utin a Kdznevelési GAMESZ kijelolt
dolgozoja a dokumentumot a beérkezd szamla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese, vagy az Altala érvényesit€sre
frasban kijelolt személy ellenérzi a teljesitésigazolds jogszeriiséget, Osszegszeriiségét, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megeléz6 tigymenetben az Aht., és a végrehajtasdra
kiadott korméanyrendeletekben, valamint a bels6é szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utald megjelolést, az érvényesités datumat
€s az érvényesito alairdsat.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran az ott megjeldlt szabdlyok megsért€sét
tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kévetden az utalvanyozé erre irdsban utasitja az érvényesitét. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a kételezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvanyozas rendje

Utalvéanyozésra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda igazgatéja, vagy az éltala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazésiban ail6 személy jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodénak naprakész nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrél és alairds-mintéjukrol.

A kotelezettségvallalés ellenjegyzbirdl, illetve az érvényesitokrol a Koznevelési GAMESZ
szolgéltat informaci6t az Ovodanak és ennek kovetéséért a Koznevelési GAMESZ felelds.

4.7. Atutalisi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése

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

Az 4tutaldsi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a
leigazolt szamlakkal, kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany
benytjtasa utan kertiil sor.



A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba val6é régzitése, az utalviny és a
pénztdrbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél t6rténik. Az utalvinyo=isi
feladatot az Ovoda igazgatéja, vagy az dltala frasban megbizott személy lagja el.

4.8. Bevételek beszedése

4.9.

5.1

5.2.

5.3.

Az Ovodit megilletd bevételekrdl a szamlakat a Kdznevelési GAMESZ, allitja ki és vesszi
nyilvantartasba, kivételt képez ez alél az dtkezési téritési dijak befizetése, amelyrdl az.
Ovoda 4llitja ki a szamlat.

Fékonyvi konyvelés elokészités, rogzités

A bankszdmlékon torténd jovairdsok és terhelések napi forgalmanak elszdmolasaroll, a
szamlak egyenlegérél az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a Kéznevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, f6kényvi
konyvelésben torténd rogzitésérdl, megbrzésérol.

A személyi juttatisokkal és munkaerével valé gazddlkodas szabdlyai

Az Ovoda a személyi juttatasok eliranyzataval dnélléan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi elbirasok figyelembevételével
szabadon felhasznalhatja.

Az Ovoda a részére jévahagyott 1étszam eldiranyzatat nem lépheti til.

A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsétott Kozpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) tdrzsadattiranak feltdltéséért és karbantartdsdért a
Koznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgéltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ Kkésziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda igazgat6janak alairasaval valik érvényessé. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgéltat irdsban informéciét. Az Ujonnan
belépd munkavallalé részére a kinevezési dokumentumot a munkéba lépés elBtti
munkanapon 4t kell adni. Ezen kotelezettség végrehajthatosaga érdekében az 0j dolgozo
dokumentumait — mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil - a munkéaba 1épés eldtt
legalabb 3 munkanappal a Kéznevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

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

5.4. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tuléra, helyettesités, munkabol valé tavollét,

6.1.

munkaiigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Kéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A kisértékll és nagyértékl befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasat a K6znevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda altal leigazolt szdmla alapjan térténnek, az
egyéb novekedések, csokkenések bizonylatait a Koznevelési GAMESZ kiallitja,
folyamatosan egyezteti a fokdnyvi konyveléssel és az 6vodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvantarté lap mésolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb novekedések,
csOkkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili atadas, atvétel, lopas, betdrés miatti csékkenés)
- értékcsokkenésen kiviil - véltozasat az Ovoda jelenti a Kéznevelési GAMESZ-nek, a
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a2,

6.3.

64,

6.5.

6.6.

6.7.

Tals

7.2.

7.3.

7.4.

Koznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat,

A Koéznevelési GAMESZ az Ovoda kizremiikddésével elvégzi az dltala nyilvantar-tott
kisértékli eszk6zok és készletek év végi leltarfelvételét, a leltdrak Osszesitését ¢s
kiértékelését. A nagyértékil targyi eszk6zok leltarozasat szintén a Kéznevelési GAMI-SZ,
végzi el az Ovoda kozremuikddésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és an nak
kozremilikodésével végrehajtja az esedékes selejtezéseket. A Koznevelési GAMIZSZ
gondoskodik a selejtezési eljaras megfelelé bizonylatolaséarol.

A leltdrozasi és selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a leltdrozasi ¢s
selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

Az é4llamhaztartason beliilrdl és az allamhéztartason kiviilr§l atvett pénzeszkdzokrSl, a
célra adott eldiranyzatokrdl, az elézé évi maradvany felhasznalasrol a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeztet.

Az étkeztetésben résztvevek sszesitdjét a tirgyhot kdvetd honap 5. napjdig az Ov oda
megkiildi a Koznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezmény ben
részesiiloket is. A normativa elszdmolashoz sziikséges csoportonkénti igazoldst a
Kéznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszerbdl (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatéja alairassal lat el.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informaciés rendszere (KIR) honlapjan
keresztiil teljesitendd statisztikai célu adatszolgaltatasban az Ovodara vonatkozo6 adatokat
a Koznevelési GAMESZ tolti fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas
évét megelézd naptari évrdl az intézmény miikodésével Osszefliggésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatast szolgalé vagyonnal kapcsolatos kozérdekii adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint — készpénz- eléleggel rendelkezik, amelyb6l teljesitheti a kiilonb6z0 készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodénak a kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szamolni a K6znevelési GAMESZ
székhelyén miik6dd intézményi hazipénztaraban. Egyidejiileg egy személynél csak egy
el6leg lehet.

Az Ovoda nevére kiallitott a készpénzes- véd6ruha szamldkat az Intézmény dolgozoja
sajat bankkartydjaval nem egyenlitheti ki.

A Kkifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott eldlegének elszamolasa" Koznevelési
GAMESZ éltal készitett nyomtatvanyon végzi.

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

A készpénz-kifizetések szabdlyszeriiségéért az Ovoda igazgatdja a felelds, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

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

koteles 24 6ran beliil a Pénzkezelési Szabalyzatban el6irtak szerinti bankszamlara
befizetni.



g Beszamolas

A havi-, negyedéves jelentésck, a beszamolo készitése (beleérive a mérlegtételeket aldtdmaszto
Teltarak készitését), az éves gazdalkoddsi adatok betdltése a MAK adatszolgaltaté rendszerdhe
aKoznevelési GAMESZ feladata.

_A gazdalkoddssal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ feladata.

9. Adoéhatésaggal kapesolatos elszamoliasok

Az Ovoda 6nallé adészémmal rendelkezik, az addéhatédsaggal kapcsolatos bevallasokat a
Kbznevelési GAMESZ késziti el.

1). Miikodtetés

Ar Ovoda miikédtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalatival, hasznosité,séval,
~widelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
&sa Koznevelési GAMESZ kozdsen 14t el.

At Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelharitdst,
kabantartast végez, folyamatos szakmai segitséget nyuijt.

At Ovoda Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért az Igazgaté a felelds.

11 Vagyonkezelés

At Ovoda a hasznalatéba adott 6nkormdanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol sz616 2011, évi
CXCVI. térvényben és az Onkorményzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba. az
Ahpit6 Okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

12 Belso kontrollrendszer és belsé ellenérzés

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjén az Ovoda igazgatéja felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiilé kontrollkdrnyezet, integrélt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenység ek,
informécids és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremikodhet. A bels kontrollrendszer milkdésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitdsa az
Igazgaté feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Kéznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellendrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Bels§ ellendrzési kézikonyve a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels§ ellen6rzésérél sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgaté egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az Igazgaté koteles értékelni a Bkr. 1. szamti melléklete szerint a belsd kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatéja a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold
megkiildésével egyidejlileg kiildi meg az irdnyit6 szerv vezetdjének.

13.  Szabilyzatok Kkészitése és aktualizalasa

A Koznevelési GAMESZ gazdalkodasaval 6sszefliggéen elkészitendd szabalyzatai koziil —
melyek elkészitése és folyamatos karbantartdsa a Koznevelési GAMESZ feladata - az
aldbbiakban felsoroltak hatalya az Ovodara is vonatkoznak:

- Bels6 ellendrzési kézikényv



- Belsd kontrollrendszer szabalyzat
- Bizonylati rend

- Etkeztetési Szabalyzat

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Szémlarend

Az Ovoda részére a Koznevelési GAMESZ az aldbbi szabélyzatokat kiilon késziti el &s
gondoskodik azok folyamatos karbantartasérél:

- Beszerzési- és versenyeztetési szabélyzat
- Eszko6zo6k és forrasok értékelési szabalyzata
- Kotelezettségvallalasi szabélyzat
- Leltarozési szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabdlyzat
- Szémviteli politika
Az Ovoda hazirendjének mellékletét képezd takaritasi szabalyzatot minden nevelési évet

megelézden, a Kéznevelési GAMESZ kozremiikodésével feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélat
megtorténtét az 6vodaigazgaté dokumentalni kteles.



14  Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megdallapoddsban foglal tak
rlekében egymassal egytittmiikddnek és a szlikséges dokumentumokat egymas rendelkezés ére
bcsatjak.

Jeen megéllapodas megkotésére Szombathely Megyei Jogh Varos Kézgy (ilésének Kulturdlis,
Oltatési és Civil Bizottsaga 47/2025. (I11.25.) szdmu hatdrozatdban foglaltak alapjan keriil s or.

A megallapodas 2025. mércius 26. napjatdl hatarozatlan idére sz6él. A megallapodas tartalrnat
a lelek az egylittmlikddés tapasztalatai alapjan sziikség szerint médositjak.

Jekn megallapodas aléirdsdval egyidejlileg a Felek a koztiik 2024, januir 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szami KOCB. hatdrozattal jovahagyott munkamegosztdsi

miegallapodést megsziintetik,

A megillapodés megsziinik, ha az dnkorményzat az intézmény gazdasdgi feladatainak
ellitdsdra mas koltségvetési szervet jeldl ki.

A Telek jelen megéallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez8k jovahagydlag aldirt &k.

Szombathely, 2025.05.2¢,

Szombathelyi Mesevar Ovoda Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
részérol:

részérol:

\

d___

thé Andrea :/

Ellenjegyezte a fenntarté 6nkormanyzat részér6l:
}t;'“'?‘ \’\%
/&Y /: Drr. Negiény Andras :/

— i
I;;\j*‘ M pnlg rmester -
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4.87. MELLEKLET

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szombathelyi Mesevar Ovoda

Készitette:

dr. Horvath Bernadett LL.M. 2025, szeptember 1.

adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
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A Szombathelyi Mesevar Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Gagarin Gt 10. tdrzskdnyvi
azonositd: 663609, adoszam: 16866830-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezeld a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei kozott (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament ¢s a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személycknek a személyces adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informécids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) rendclkezéseinek végrehajtasa
érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos iranyad 6 szabalyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi
rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatarozott alapelvek tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel8 magéra nézve kotelezdnek ismeri el jelen szabalyzat tartalmat. Kotelezettseget
vallal arra, hogy miikodésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a
hatélyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezeld a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsigat garantdlja.

Az adatkezeld az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Mesevar Ovoda Adatkezelé tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapitd
okirataban, valamint az iskolai el6készitd oktatasi feladatainak ellatasa soran birtokaba keriilt
személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott célbol kezelje, feldolgozza, és jelen
szabalyzatban rdgzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsaggal rendelkezé személyek jogosultsaga a munkakéri leirasban
keriil rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezelénél vezetett nyilvantartasok torvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rogzitse az Adatkezeld 4ltal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezeld adatvédelmi és adatkezelési politikdjat, amelyet magara nézve
kotelezonek ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és mitkddtetése utjan a
Szombathelyi Mesevar Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre
vonatkozé jogszabalyi eléirisoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatarozott személyes
adatok védelméhez fiiz6dd alapvetd allampolgari jogok érvényesiilését, az adatbiztonsigi
kovetelmények betartasat, biztositasat.

A szabalyozas célja tovibb4, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Mesevar Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza az
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adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok térvénysérté megvaltoztatasat, az adatok
jogosulatlanul torténd felhasznalasat, valamint engedély nélkiili nyilvanossagra hozatalat,

A szabalyzat meghatérozza a Szombathelyi Mesevar Ovoda Adatkezel6nél térténd adatkezelés,
feldolgozéas, felhasznalas, tovabbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatast igényld hatdsagoknak, szervezeteknek, intézménycknek torténd pontos s
biztonsagos adattovabbitds rendjét.

A Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre vonatkozd
tajékoztato mellékletek.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Mesevar Ovoda

e Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozokra,

¢ munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozokra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabalyzat hatdlya ala tartozd
adatkezelések tartalmazzak,

e tovabba mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatilya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Mesevar Ovoda

o kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben,

e amunkaltatdi jogviszonybodl adddodan,

e az Ovodai neveléssel Gsszefiiggésben,

* mas jogviszonybol vagy tevékenységbdl keriilt a birtokéba.

A szabalyzat id6beli hatalya:

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatol hatalyos.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabélyzat visszavonasdra kizardlag 0j
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehet8ség,
ezzel biztositando, hogy az Adatkezeld tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatalyos
Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza a tevékenységet.

A Szabdlyzat kidolgozasdért és az érintettek részére tortént tdjékoztatdsért felelés a
Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgatoja.
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B. Az Adatkezeld és elérhetdségei:

Nev: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Székhely: 9700 Szombathely, Gagarin Ut 10.

Torzskényvi azonosito: 663609

Adoszam: 16866830-1-18

E-mail: hajdinakne.krisztina@mesevar.szombathely.hu
Telefon: +36 20 503 2540

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 szabalyzat megalkotdsanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Mesevar Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eléirasoknak:

az Burépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetébentorténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésér6l (GDPR)
az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.)
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIIL. tdrvény
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
a Polgari Toérvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény (Ptk.)
a szamvitelr6l sz6lo 2000. évi C. térvény
A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény
A koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény
A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet.
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkdd ésérol
37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol
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4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, onlinc
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgéara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjin azonosithatd.

Személyes adat kiilonleges kategéridi: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsigra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek cgyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
milveletek Osszessége, igy kiilonosen a személyes adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése,
tagoldsa, taroldsa, atalakitasa vagy megvaltoztatdsa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
kozlése tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb modon torténb hozzaférhetévé tétel utjan,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szédmara torténdé hozzaférhetvé
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkozeit — Onalldan vagy masokkal egyiitt —
meghatarozza.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitisa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.
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Az érintett hozzajarulasa: az C¢rintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfelel®
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezelés¢hez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, —elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az iras, illetve tovabbitds modjara,
amely teljes egészében elektronikus iton megy végbe szamitégépes halozatok segitségevel.

Internet: az Intemnet (Internetworking System) szamitogépes haldzatok vildghalézata (un.
metahalézat), amely behalozza az egész Foldet, Osszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, iizleti, oktatasi, kutatdsi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznalokat.

Weblap, Weboldal, Webportil, Honlap: megjelenésre, informéacié kozlésre alkalmas
elektronikus feliilet, mely jellemzOen az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
bongészd alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technolégidja
lehetdvé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozdsok kozotti elére- és visszaugrisokat
(hypertext).

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgaldé program
komponens. Két alapvetd fajtaja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a mésik a szerver oldalon
tarolt, in. session cookie. Adatkezelés szempontjabdl a session cookie kezeléset kell
szabalyozni. A weboldalakon té4jékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatokat a cookie-k
hasznélatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildott,
jellemzéen automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas 4ltal kikiildott
elektronikus levél, tranzakcios, rekldim vagy egyéb mas kampany célu tdjékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Mesevar Ovodaelkételezett a koznevelési foglalkoztatottijogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozok, és az intézménybe jard gyermekek adatainak védelmében,
kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozoinak és a gyermekek onrendelkezési joganak
tiszteletben tartasat. A rOgzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi
jogszabalyokkal osszhangban kezeli. Mindezeken tl megtesz minden olyan technikai és
szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsadgos megdrzését garantalja.
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Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelds
céljdnak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvalosulasdhoz
clengedhetetlen, a cél clérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosuliasahoz
sziikséges mértekben ¢s ideig kezelheto.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a)

b)

g)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médonkell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és Atlathatésag™),

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztetheté modon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelden nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a
kozérdekli archivalds céljabdl, tudomdanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag”™);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

tarolasdnak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekll archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol keriill majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korldtozott tirolhatosag™);

kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonséga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg”).

Az adatkezeld felelds a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,,elszamoltathatésag”).
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6. Az adatkezelések Ichetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az alabbiak cgyike teljesiil:

e az érintett hozzAjaruldsit adta személyes adatainak cgy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd 1épésck
megtételchez sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikseges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhézott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyck személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonbsen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsiga

Az Adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani, hogy az a
jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabélyok alkalmazisa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek a jogszabalyi el6irasok érvényre juttatisahoz
sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné vélas ellen.

A kiilénb6z6 nyilvantartisokban elektronikusan kezelt adatalloményok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok
kdzvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

Az Adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségeére.
T6bb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezelonek.
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Az Adatkezel6 ¢és az adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli és sulyossagi
kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel szinti adatbiztonsagot garantalja,
ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemelyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatisok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre Aallasit és ellenall 6
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda szamitéstechnikai eszkozei, rendszerei, adatmegdrzésre
szolgalo helyiségei és eszkozei a Szombathelyi Mesevar Ovoda székhelyén talalhatok.

A technika mai napi 4lldsa, és a Szombathelyi Mesevar Ovoda legjobb tudasa szerint az
alkalmazott szdmitastechnikai eszk6zok, szamitégépes rendszer védettnek tekintheté a
jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopasoktél, az adatok torlésérél, megvaltoztatasatol,
véletlen megsemmisiilésétdl, a nem szandékos nyilvanossagra keriiléstol.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda az adott id6pontban elérheté technikai szintnek megfeleléen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok —jogszabalyi kivételektdl eltekintve
—ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Mesevir Ovoda tevékenysége sordn a kezelt személyes adatok csak a
kovetkezd esetekben és csak a kovetkezd személyek részére adhatdk at:

e kizarolag a Szombathelyi Mesevar Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezel§vel
kozosen kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében torténd atadasa,

e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezel8, a Szombathelyi Mesevar Ovoda pedig adatfeldolgozo, a felek kozott
megallapodasban meghatéarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,
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e Dblincseleckmény vagy szabalysértés gyantjanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozo hatosagnak, a szabalysértés miatt eljar6 hatésagnak és a
szabalysértés miatt el6készito eljarast folytato szervnek.

e személyes adatot harmadik orszigba jogszabalyban meghatdrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa csctén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az Adatkezeld jogszabalyi kotelezettségeinck
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatosag megkeresése alapjan tovabbithatok. Ez
nem vonatkozik az esetleges térvényben eldirt, kotelez adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatosagi adatkérések teljesitése elott
minden egyes adat tekintetében megvizsgalja, hogy valoban fenndll-e az adattovabbitas

jogalapja.

Az Adatkezeld altal kezelt adatok 4taddsra keriilhetnek az Adatkezeld megbizésa alapjan
szamara gybégypedagdgiai, logopédiai, O6vodaorvosi ellatast, informatikai adattarolast,
konyvelési, szamviteli, adoiigyi szolgéltatasokat végzé személyek, szervek, illetve sziiksé€g
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviseldk részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint 4tvevék az Adatkezelének biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezeld utasitdsai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attol eltéréen
az adatokat, Gket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adattovabbitast megel6zéen az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozé megvizsgilja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.

Ha az Adatkezel§ azt allapitja meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitas céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges,
- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésre all6 informacidkrol.

Ha az adattovabbitast kdvetSen jut az Adatkezeld, illetve a megbizasadbdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomaséara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkozi
szerz6désben az az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban meghatérozott feltételei nem
teljesiilnek, arr6l a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eur6pai Unid kételezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbito Adatkezeld vagy adatfeldolgozd az adattovabbitdssal egyidejileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id 6tartamat,

- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak
korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
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a személyes adatokat atvevo Adatkezeld és adatfeldolgozd a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfeleld terjedelemben és médon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételcknek megfelelden biztositja.

Az Adatkezeld az adattovabbitds jogszeriiségének ecllendrzése, valamint az érintett
tajckoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amcly tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitdsdnak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok koérének meghatdrozdsat, valamint az adatkezelést el6ird
Jjogszabalyban meghatédrozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében maés végzi, az Adatkezeld kizarolag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelé garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabadlyban meghatarozott kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek
jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomdséra jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel$ rendelkezései
szerint koteles tarolni és megbrizni.

Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést olyan szerzodésnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legalabb az alabbiakra:

e az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizdrolag az Adatkezeld irasbeli utasitasa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra vonatkozé uniés vagy
tagallami jog irja el6, ebben az esetben err6l a jogi el6irasrdl az adatfeldolgozo az
AdatkezelOt az adatkezelést megeléz6en értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja,

e biztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdlyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

o vallalja az adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyi eléirasok betartasat,

e az adatfeldolgozd az Adatkezeld elOzetes irdsban tett eseti vagy 4&ltalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozd tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozotdl
betartasat megkoveteli,

o az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,
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o segiti az AdatkezelSt az adatvédelemmel kapcsolatos kételezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allo
informacidkat,

e az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetden az Adatkezeld dontése
alapjdn minden személyes adatot tor6l vagy visszajuttat az Adatkezeldnek, és torli a
meglévé madsolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld,

e az Adatkezeld rendelkezésre bocsat minden olyan informaciok, amely a jogszabalyban
meghatérozott kételezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és elbsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel6 kijelenti, hogy megfeleld biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szdmara legyenek hozzaférhet6k, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézked ésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagarol.

Az Adatkezeldnek azonban t4jékoztatni kell az érintetteket arrdl a koriilményrdl is, hogy az
Internet hasznalataval barmilyen médon torténd adattovabbitasok még a technika aktudlis allasa
szerinti legjobb védelmet ny1jtd biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek alkalmazasa
esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen célu tamadasokkal szemben. Az
Adatkezeld munkatarsai, kdzremiikod6i 4ltal hasznalt szamitogépek egyedi jelszoval védettek,
tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus és kartevd
szoftverekkel, behatolasokkal szemben védelmet nytijté tlizfallal, virusirtd szoftverrel vannak
ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdséra jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatosagnak (Nemzeti Adatvédelmiés Informacidszabadsag Hatosag cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; telefon: +36-1-391-1400; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithet8en nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés legalabb az alabbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmi incidens jellege,
e az érintettek kategoriai,
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e az ¢rintettek hozzavetdleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategoriai,

e az incidenssel érintett adatok hozzdvetdleges szama,

e adatvédelmitisztviseld vagy tovabbi tajékoztatast nyjtd egyéb kapcsolattartd nevét &s
elérhetdségeit,

e azadatvédelmi incidensbdl eredd valdsziniisithetd kdvetkezményeket,

e az adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbodl eredd csctleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslaséra tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6rén beliil, mellékelni kell a késedelem igazoldsara
szolgald indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozonal torténik, az adatfeldolgozé az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kovetden indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az
Adatkezelonek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jir a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeldé indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrdl.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezék barmelyike teljesiil:

- az Adatkezeld megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas alkalmazasa,
amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szaméra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel§ az adatvédelmi incidenst kdvetOen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg,

- atdjékoztatds ardnytalan erGfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonléd
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonlé téjékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valo jogat:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekr6l az adatkezelés
megkezdését megelozden tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezel§ az altala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési

131



miiveletek megkezdését megel6zéen vagy legkés6ébb az elsd adatkezelési mitvelet megkezdését
kdveten haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezeld és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozo megnevezését és elérhetdscgeit,

- az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetdségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az ¢rintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetésct.
Egyidejlileg az adatkezeld tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjarol,

- akezelt személyes adatok tarolasanak id6tartamarél, ezen id Startam meghatarozasanak
szempontjairol,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz vald
jogarél

- hozzajaruas barmely idGpontban torténd visszavonasanak jogarol,

- felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogardl,

- a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérdl,

- akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol,

- az adatkezelés koriilményeivel sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

ro1n

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az elterd
célrol és minden relevans kiegészit6 informaciorol.

Amennyiben a személyes adatok forrdsa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjin a
tajékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tajékoztatni kell az
adatok forrasarol.

A GDPR 15, cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz
valo hozzaférést az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informéacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategdriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjék, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id Gtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6td] a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
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f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyQjtotték, a forrAsukra vonatkozo minden elérheté
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent&séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6
kovetkezményekkel jar.

Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képez$ személyes adatok masolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi madsolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mérték(i dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informdaciokat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informdci6t és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
€s kdnnyen hozzaférheté formaban, viligosan és kézérthetden megfogalmazva nyujtsa.

A tajékozodashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil gyakorolhatd.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adat helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozo kérése esetén az Adatkezel koteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat ttjan torténé — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozoé személyes
adat torlését kérni az alabbiak szerint:

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adatok torlését kérje,
az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték
vagy mas médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében t6rténd adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a kdzvetlen
iizletszerzés érdekében t6rténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagéallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére az informacios tarsadalommal &sszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha az Adatkezel8 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, az elérhetd
technologia és a megvaldsitds koltségeinek figyclembevételével megteszi az észszerlicn
elvarhaté lépéseket — ideértve technikai intézkedéscket — annak érdekében, hogy tajckoztassa
az adatokat kezeld adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a szoban forgd személyes
adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok mdsolatanak, illetve masodpéldanyanak
torléset.

Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-banirt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszertiinek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tdjékozodas szabadsagahoz valo jog gyakorlasa, vagy
b) ha valamely jogi kételezettségnek vald megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségligy teriiletén érintd kozérdekbdl,

f) ha kézérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo6 személyes
adat kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel korldtozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet8vé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott a kozérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezeld (harmadik fél)jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez esetben

a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéallapitasra nem keriil, hogy az
Adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébél Iehet kezelni.

Az Adatkezel$ az érintettet, akinck a kérésére korlatoztdk az adatkezclést, az adatkezelCs
korldtozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjin az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes
adat kezelése ellen tiltakozni az aldbbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténé kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit$ erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosu lt
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhet&k.

A tiltakozashoz valo jogra legkésdbb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciétol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacios tarsadalommal Osszefiiggs szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoloddan és a
2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki el8irasokon
alapulé automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomdanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
c€lbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a r& vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekll okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a rd vonatkozé személyes adatok
hordozhatésagara az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezels rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabb4 jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére

bocsatotta, ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulisa, vagy az Erintettel kotott
szerzodes teljesitése
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b) és az adatkezelés automatizalt modon térténik.

Az adatok hordozhatosagahoz valo jog gyakorldsa sordn az érintett jogosult arra, hogy — ha ¢z
technikailag megvaldsithato — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kdzvetlen

tovabbitasat.

Az adatok hordozhatésagéhoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozés joga nem alkalmazandd abban az esctben, ha az adatkezelés kdzérdckil vagy az.
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsinak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhat6sagahoz vald jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait .

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak
kezeléséhez adott hozzajirulist barmely idépontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzijarulds
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon jogosult megtenni,
mint annak megadésat.

12. Intézkedési hatarido

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezését6l
szamitott 1 hoénapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2 hdnappal meghosszabbithato.

A hataridé meghosszabbitasarol az Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezeld nem tesz
intézkedéseket az Erintett kérelme nyomén, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belill téjékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradésanak okairdl, valamint arr6l, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti

hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezeld a kért informacidkat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkozé tajékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — tlzo, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informécio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését kovetelheti az
érintettdl, amelynek teljesitése hidnyaban megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést,
és amely koltségekrdl, dijakrol az Adatkezeld az Erintettet elézetesen téjékoztatja.
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13. Az Adatkezelési Szabalyzat modositisa

Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot egyoldald dontésév ¢l
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabdlyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekr6l az adat fclvételekor ad az
adatkezel0 tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozohatdsdg, a
szabalysértési  hatésdg, a kozigazgatasi hatésag, a Nemzeti Adatvédelmi &s
Informéciészabadsag Hatosag, illetbleg a jogszabalyi felhatalmazds alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetGleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezeld a hatdsagok részére — amennyiben a hatdésag a pontos célt és az adatok koret
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetoségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezelé megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkozo torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes  adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag (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 Adatkezelé nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel6vel szemben birdsdghoz is fordulhat. A birdsag az iigyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld
koteles bizonyitani. A per elbiralisa a torvényszék hatéskérébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztdsa szerint - a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag az Erintett pernyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozot kotelezi

- jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara,

- sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényr6! is.

Egyebekben az igény-, €s jogérvényesités tekintetében a Polgari Térvénykonyv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozoé rendelkezései irinyad ok.
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Az ¢rintett halalat kévetd 6t ¢ven beliil jogszabalyban meghatarozott, az clhaltat életében
megilletd jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy
telies bizonyité erejii maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvénycsiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja annak hidnyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni.

II. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO
ADATKEZELESEK

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Mesevar Ovoda az 6vodai nevelési alapfeladatainak biztositasa érdekében
kezeli az 6vodéba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal
Miikodteti, amely egy, a koznevelés feladataiban kozremitkoddk altal szolgéltatott adatokra
épiild, orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy jelszoval
védett szamitogépes rendszer. Az adatok eléréséhez szilkséges jogosultsagot az Ovoda
igazgatGja hatdrozza meg. Jogosultsiggal kell rendelkeznie az igazgatonak, valamint az
6vodatitkarnak.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgoz6: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.)
1. § (1) bekezdésének megfeleléen a kdzneveléssel kapcsolatos allami hataskorék
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez, tovabba a koznevelésben részt
vevBk jogainak gyakorlaséhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasdhoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvalosuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 0ssze nem egyeztethetd mddon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezeldre
ruhazott kdzhatalmi jogositvdny gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz
sziikséges, valamint 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.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrél az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja
alapjan az alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,
- az dvodas koriva vélé gyermek kotelezd felvételt biztositd 6vodédjanak:
o OM azonositd szdma,
O neve,
o cime,
o fenntartéja,
a gyermek 6vodas korava valasanak id6pontja,
a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatélya.

Emellett az dvoda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel tOrténd esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keriil:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sériilt testrész
- sériilés
- asériilés ellatasara tett intézkedés
- abalesetnél feliigyelé pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyzb neve €s alairasa

Az adatkezelés iddtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartdsban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgélja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi MesevarOvoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozdi
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Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat 1. fcjezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,
- az 6vodas koriiva vald gyermek kotelezé felvételt biztositd dvodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
a gyermek 6vodas koriiva valasanak id6pontja,
- afelmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo6 jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bdvebb tajékoztatdst az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszdgi Ovoddk gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nytjtson
olyan médon, hogy az 6vodak fenntart6i szaméara is biztositsa a szamukra fontos informaciok
megtekintésének lehetdségét. Az adattarolds modja a jogszabaly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil torténik.

Adatkezelo: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozé: Klebelsberg Ko6zpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-
46.)

Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.)
Az adatkezelés célja:

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kereteben

140



eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrél Gsszesitett adatokat a tanulmanyi
rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosulisa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egycztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiilonleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott
koézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. CXC. torvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartézkodds jogcime €s a tartdzkodasra jogosit6d okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanulé sziil6jének, értesitend 6 hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakGhelye,
tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irnyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatéasi azonosité szadma,
dh) mérési azonosito,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb)a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudésanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
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ec) felnSttoktatas esctében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idGpontja 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 tuli kiranduléson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanytton,
Az adatkezelés id6tartama:

Az Adatkezeld az adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig kezeli.
Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mesevar Ovoda jogosultsdggal rendelkezé dolgozoi

Adattovabbitas:

Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban el8irt nyilvanatartasokat vezetni, a kodznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat
szolgéltatni.

A személyes adatok tovébbitasanak 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 adatkezelSre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacio:

Az oviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informaciok
talalhatok a https:/tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI.torvény (a tovabbiakban Gyvt.)21§-a szerint természetbeni ellatasként a
gyermek életkoranak megfelelé gyermekétkeztetést kell biztositani az dvodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az Ovoda a gyermek szaméra az dvodai nevelési napokon délben meleg
foctkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést koételes biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (I1V.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatdsi intézményekben minden, szakorvos éltal igazolt diétds étkezést igénylé személy
szamara az allapotanak megfeleld diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapesolatban kér a sziilsktl cgy,
a gyermek étkeztetésére vonatkozo nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel
rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazoldst arr6l, hogy a gyermek tartésan beteg
vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazolasokat az dvodanak tovabbitania kell a GAMESZ és
az ¢lelmezést ellatd Elamen Zrt. szdmara. Az dvodapedagdgus az adott csoport felvételi és
mulasztasi napléjaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott honapban.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozo: Elamen Zrt. (Hungest Csoport) 9700 Szombathely, Simon I. u. 1.)
Szombathelyi Kdznevelési Gamesz

(9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kozétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal &ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezel6re
ruhézott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtisdhoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartos betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:

- agyermek neve
- csoportbeosztasa
- étkezési napok szama
- téritési dij Osszege
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Az ingyenes ¢tkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a torvényes képviseld nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy fre jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

Az adatkezelés idotartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok meg0drzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizar6lag az érintett eldzetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szdma
- téritési dij Osszege

Torvényes képvisel6i nyilatkozat arrol,

akinek a csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,

- csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjaban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi es
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pont alapjan az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezel6re
ruhdzott koézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsdhoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjéra tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazolod orvosi okmanyok.
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4. Ovodai felvétel és atvétel, felvételi és mulasztasi naplé

A gyermekek Ovodai beiratkozdsara a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a tdrgyév aprilis 20-a ¢és majus 20-a kozoétt keriil sor. Az 6vodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatosagi
igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatdsdgi igazolvanyokat d&s
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat. Az dvoda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatdrozati formaban
kozli a sziilgvel.

Az dvodai nevelésben vald részvételre kételezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja
a dontésrol értesiti az el6z6 Ovoda igazgatdjat. A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott
szakért6i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az
ovodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata.

Az ovodanak felvételi elGjegyzési naplot kell vezetnie, amely az 6vodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztdsaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Az adatkezelés célja:

- Ovodai felvételi el6jegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulisa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasihoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore:

A felvételi cldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

©)
d)

€)

g)
h)
i)
i)
k)

a jelentkezés sorszamat, idGpontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkod asi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét,nem magyar allampolgarsag esetén
a tartozkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezéset,

annak az 6vodé4nak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

az 6voda igazgatdjanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id 6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontjat és iktatoszamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

2)

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerli tartdzkodéast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

a szlil6k napkdzbeni telefonszdmat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének id Gpontjat

tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos
nevelési igényll gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd szakértsi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiéllitasanak id Spontjat
és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok, tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat
id6pontjat.

Az adatkezelés idotartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl t6r6lni, ha az évodai elhelyezése
megsziint.
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Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett elézetes
tajekoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.

5. Ovodai csoportnaplé

Az dvodai csoportnapld az dvoda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentdlasara szolgal. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnaploval, amelyet az adott csoport 6vodapedagdgusa
kdteles vezetni. A Szombathelyi Mesevar Ovodéban a csoportnaplékat az oviKrétaban vezetik,
bt évig megdrzik. A csoportnaplokhoz az adott csoport 6vodapedagdgusain kiviil az igazgat 6
fér hozza.

Adatkezelo: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Az adatkezelés célja:

- Ovodai csoportnapld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 0ssze nem egyeztetheté6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekll vagy az adatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:
Az dvodai csoportnaplo tartalmazza

e agyermekek nevét és dvodai jelét,
e a fiik és lAnyok szaménak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-Otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
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sajatos nevelési igényli gyermekek szadmdt, tovabba azon gyermekek szamét, akik
bolcsddei ellatasban részesiiltek,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e ahetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontésban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

a. anevelési feladatokat,

b. aszervezési feladatokat,

c. atervezett programokat és azok idGpontjait,

d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagodgiai programjaban
meghatédrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

o afeljegyzést a csoport életérol.

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok megérzési ideje S
év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabélyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el0zetes
tajékoztatasat kovetoen, kifejezett kérése esetén.

6. Fejlodési naplé

Az 6voda kételes a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplot kell
vezetnie az oviKrétaban, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének litemét,
a differencialt nevelés irdnyat.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Az adatkezelés célja:

- Ovodai fejlédési napld vezetese
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 0ssze nem egyeztethet6 moédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekili vagy az adatkezelére
ruhédzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint
a20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacié tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

c¢) agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megéllapitdsait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

¢) aszakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) asziilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok megdrzési ideje
S év.
Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizdrélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.

7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CXXXIX. torvény 13. §-dban

foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérdl szo6l6 199. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:

Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikddtetése allami és

onkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi

gondoskodads keretébe tartozo hatdsigi intézkedés a gyermek hatranyos, valamint halmozottan
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hatrinyos helyzetének fennallisdnak megéllapitdsa a Gyvt. VIII. fejezetében foglalt
kovetelményekre tekintettel. A hatésdgi hatarozatot Szombathely Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztalya 4allitja ki. Amennyiben
valamelyik 6vodapedagdgus tudomasara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfeleld mennyiségii és/vagy min8ségii taplalékkal, feliigyelet nélkiil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhetdk fel a testén), koteles jelezni az dvoda zart levélben a
Pélos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat felé.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozé: Pélos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- agyermek hétranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasarol sz6ld
hatarozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotittsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal dssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére
ruhézott kzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint
a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatsagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAJ széma

- torvényes képvisel§jének adatai

- sziiletési helye, ideje

- pontos lefrdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetiinek.

A Palos Karoly Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat felé tovabbitott adatok:

- gyermek természetes személyazonosito adatai
- aveszélyeztettség pontos leirdsa
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Az adatkezelés iddtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos iratok meg0rzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabélyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tdjékoztatdsat kovetden, kifejezett kérése esetén.

8. Tankotelezettség

Az Nkt. 45.§-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a
hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els§ tanitasi
napjan kezdédik.

A sziilé kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Sziléi kérelem hidnydban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankételesek nyilvantartasardl.

A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarél, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt
biztositd 6voddk, iskoldk fenntartdi szdmara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6voddaba jarasi kotelezettség és a
tankotelezettség teljesitését.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Adatfeldolgozo: Szombathelyi Tankeriileti K6zpont
Koznevelési feladatot ellatd hatdsag
illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzdje
Vas VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Oktatasi Hivatal
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Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatésa

Adatkezelés célhoz kotittsége elvének megval6suldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizdrolag fenti cél megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekke
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pont alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikseges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:

I. Sziil6 nyilatkozata:

- gyermek neve

- oktatasi azonositdja

- sziiletési helye ¢€s ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatasi intézmény

2. Szakért6i vélemények
3. Oktatasi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankotelezettséggel kapcsolatos
iratok megorzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.
Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizar6lag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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9. Szakértdi vélemény irdnti kérclem

Az 6voda feladatainak ellatdsa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését. Az
ovodapedagogus kotelessége, amennyiben cgy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlodésében eltérést észlel, szakértdi vizsgalatra kiildeni a gyermeket. A szakértdi vizsgalat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

- hivatalbdl

- hat6sagi megkeresésre

- aszlilo kérelmére, illetve

- ha az eljarast nem a sziil§ kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a sziil§ egyetértésével.

Az eljards meginditdséhoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezé formanyomtatvanyt kell
kitolteni és eljuttatni a Vas Varmegyci Pedagdgiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Adatfeldolgozd: Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedago6giai Szakszolgalat szakért6i vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizar6lag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, s nem kezeli ezekkel
a célokkal &ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés k6zérdekli vagy az adatkezelére
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:

- agyermek neve
- oktatési azonositdja
- lakcim/tartozkodési helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartozkodési helye
o telefonszama
o email cime
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o neve
o lakcime/ tartozkodasi helye
o telefonszéma
o email cime
- gondviselbje:
o lakcime
- haa gyermek, a tanul6 allami nevelésben részestil, torzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozo adatok
- agyermek jellemzése
- sziil6 nyilatkozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértdi vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megOrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett eldzetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kerése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve
- oktatasi azonositoja
- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
lakcime/ tart6zkodasi helye
telefonszama
email cime

o O ©

- apja

neve

lakcime/ tartézkodési helye
telefonszdma

O O O

o email cime
- gondviseldje:
o lakcime
- haa gyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozo adatok
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- agyermek jellemzése
- sziild nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOwe
ruhazott kdzhatalmi jogositvany kerctében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl rendezvényeken

Az intézményben a gyermckekr6l fényképfelvétel a dolgozok és a gyermekek térvényes
képviseloi altal az alabbiak szerint késziilhet és tehetd kozzé. A fényképeket E&s
videofelvételeket a dolgozdk az dvoda tulajdonat képezd digitalis fényképezdgéppel készitik.
Az igazgaté dontése alapjan az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében az intézményben a
dolgozo sajat tulajdondban 4ll6 mobiltelefonnal és digitalis fényképezdgéppel nem készithetd
felvétel. Az elkésziilt felvételeket hatarozott ideig, a hozzajarulas visszavondsaig, de maximum
a gyermek Ovodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd dontése alapjan az alabbi Ovodai tinnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagodgus, ha a rendezvényen hivatdsos fotos nincs jelen:

e ¢vodai kirandulas

e Mikulés nap

e Karicsony

e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap
o Evzar6

e Ballagas

e Anyak napja
e Csoport sziilinap
e [Egész ovodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Mesevar Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviseloinek hozzajarulé nyilatkozatat, melyben a tOrvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekr8l fénykép késziiljon, illetve a
kép kozzétehetd-e, és ha igen, milyen féorumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozé a moderator, a csoport tagjai pedig kizardlag a gyermek tbérvényes képviseldi,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a sziilok fényképeket, ha a részt vevo
gyermekek valamennyi torvényes képviseléje hozzajarul. A nyilvinos o6vedai
rendezvényeken a sziilok altal készitett képek csak abban az esetben hozhaték
nyilvinossdgra, amennyiben a fényképen Kkizarolag a sajat gyermeke szerepel, vagy a
képen szerepld gyermekek torvényes képvisel6jétol hozzajarulassal rendelkezik.
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Adatkezelé: Szombathelyi Mesevér Ovoda
Adatfeldolgozo:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kdzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviseldjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet§ természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés id6tartama:

A hozzajarulds visszavonasival a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek ovodai
jogviszonyanak megsziinését kovetéen torlésre keriilnek. A Szombathelyi Mesevar Ovodanem
véllalja a felelésséget a mér torolt, de az internetes kereséprogramok kézremitkddésével megis
archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a keres6oldal miikodtetdjének kell
gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi.
Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elzetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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A Szombathelyi Mesevar Ovoda nem vallalja a felelésséget a mar torolt, de az internctes
keres6programok kozremiikodésével mégis archivalasra Keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a kereséoldal mikodtetdjének kell gondoskodni.

11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél hivatisos fotos dltal

Az intézményben a gyermekekr6l miitermi fényképfelvétel késziilhet hivatdsos fotos altal
¢vente tobb alkalommal. Jellemzé alkalmak: anyak napja, karacsony, ballagési fot6zas (ezeken
kiviil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatasos fotdst igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatdl a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztiil, felh6 alapi
tarhely hasznélataval, stb.) mutatjak be a fotésok a sziiléknek, akik eldonthetik, melyik
képekbdl rendelnek, vagy kérhetik a képeket letdltheté formatumban.

Az 6vodanak biztositani kell, hogy azok a sziilék, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotokat, és valaszthassanak a képek kozil.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
t6rvényes képviseldinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képviselok
nyilatkoznak, hogy hozzéjirulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekr6l fotds altal készitett miitermi
képek késziiljenek annak ismeretében, hogy a fotdsok fényképezési naponként vagy 6vodai
csoportonként tudjak a gyermekek képeit feltolteni, tehat egy-egy gyermek képét tobb sziild is
lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozza, a gyermekrdl a hivatasos fotos képet nem
készithet.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Adatfeldolgozb: hivatasos fotds

Az adatkezelés célja:

Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjén az érintett gyermek tdrvényes képvisel6jének a
hozzéjarulasa.

Kezelt adatok kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhetd természetes személyek képmasa.
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Az adatkezelés idGtartama:

A fotds a fényképeket a képek elbhivasara vagy letoltésére nyitva 4ll6 iddszak lejarta utdn
torlni.

Megismerésre jogosultak kore:

A gyermek térvényes képvisel6i.

Adattovabbitas:
nincs

12. Gyermekalkotisok kozzététele

A Szombathelyi Mesevar Ovoda minden 6évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
térvényes képviseldinek hozz4jarulé nyilatkozatat, melyben a tdrvényes képviseldk
nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok,
gyurmaalkotasok stb.) kézzétehessék, versenyekre, palydzatokra elkiildhessék.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intezmeny

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kozzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képvisel§jének a
hozzéjarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotésa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)
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Az adatkezelés iddtartama:

A verseny vagy palyazat Iejartaval a gyermekalkotasok megsemmisitésre vagy visszaaddsra
kertilnek.

Megismercésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett eldzetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

1L KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN,
MUNKAVISZONYBAN ES MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

A koznevelési foglalkoztatottijogviszonyban allokrol és a munkaviszonyban allokrol kizarolag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatok végezhet6k, amelyek a jogviszony létesités¢hez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez,
illetve a szocialis-joléti juttatdsok igénybevételehez szilkségesek, és a foglalkoztatott
személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kovetelményt mar a betoltetlen allashelyekre torténd palyaztatasok soran is be kell tartani.

A munkaltat6 a foglalkoztatottaktdl kizardlag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozléset kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése)
vagy a pedagogusok 0j életpalyajardl, illetve a Munka Toérvénykonyvébol szarmazo igény
érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltaté a foglalkoztatott okmanyairol (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkdlesi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyitd
erovel, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a
szemeélyazonossag megallapitdsara sem. A foglalkoztatottaktol csak az okirat bemutatdsa
kovetelhetd, azokrdl masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet, elegendé
azok bemutatésa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltatd altal. A munkaltatd
ebbol kifolydlag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a munkakoriik
betdltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazolasira, hogy a munkakoér betoltéséhez
sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezdk

A Szombathelyi Mesevar Ovoda anonim &llashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden
alkalommal megjeldli az adatkezeld személyét. A pedagégusok 0 életpalyajardl szol6 térvény
elirdsainak megfeleléen kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan 1étesithetd.
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Csak olyan személyt lchet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati kiirasnak
megfelelt. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorloja irja ki.

A palyazonak a palyazathoz csatolnia kell:

- akiilon jogszabalyban vagy a palyazatban eléirt kovetelményck igazoldsara vonatkozd
okiratokat,

- valamint arr6l sz0ld nyilatkozatat, hogy a pélyazati anyagban foglalt személycs
adatainak a pélyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda betoltetlen allasaira a kévetkezd hdrom médon jelentkeznek:

- személyesen
- postai Giton
- elektronikusan (e-mail-ben)

A benyijtott palyazat csak a palyazoé beleegyezésével kozolhetd harmadik személyel.

Adatkezelé: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Amennyiben éllashirdetés feladasara keriil sor, az kizarélag akként torténhet, hogy a hirdetés
sz6vegébdl egyértelmilen megallapithato legyen az Adatkezelé neve és elérhetdsege.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda a betoltetlen allashelyre jelentkezék onéletrajzat és a roluk
késziilt elemzést a palydzatok elbirldsa utdn egy évig megérzi, az igazgatdi irodaban, zarhato
szekrényben. Amennyiben megiiresedik allas, a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a palyazati
dokumentum meg06rzéséhez a palyazd nem jarul hozza, azt az elbirdlds utdn az Adatkezeld
azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utdn megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:
A betoltetlen allashelyekre mieldbb megtallni a lehetd legalkalmasabb személyt.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda az allashelyre jelentkezd, de felvételt nem nyert személyek
adtaibol adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyl Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizar6lag fenti cél megvalosuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal Gssze nem egyeztethetd mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
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- apedagogusok uj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. torvény

Kezelt adatok kore:

¢rintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszéma, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

erkolesi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

szakmai tapasztalat, adatok korabban betoltott munkakordkrél,

- egyéb, a palyazo altal Onként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakdr betdltését
befolydsold egészségiigyi allapot, betegség leirasa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, ad6azonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idétartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kovetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatdsi eljaras lezarulasdig, az allashely betdltéséig.
A palyazo ezirany kifejezett hozzajarulasival a palyazati eljarast kovetd 1 évig.
Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mesevar Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozo6i

Adattovabbitas:

Az éllasra jelentkez6k adatai nem keriilnek tovabbitasra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztaté nyilvantartasba veszi az sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
¢és fenntartasdhoz, illetve az illetményszamfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fennallasa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon beliil koteles
jelezni a munkaltaté felé. A valtozast igazoldé dokumentum alapjan az 0j adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Mesevar Ovoda székhelyén keriilnek tarolasra olyan
modon, hogy a személyes adatokat tartalmazo kartonok olyan irodédban keriiltek elhelyezésre,
amelyhez kizarblag az azokkal dolgozod, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyek
rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy irasban vezetett személyi
dosszi¢ja, amelyben megtalalhatok a dolgozdk legfontosabb adatait tartalmazo iratai. A
személyi dosszié megtekintésére csak a munkaltatéi jogkdr gyakorloja (az igazgatd és
helyettese), illetve ellenérzés céljabol a fenntartd jogosult. A személyi dosszié ezentil
tartalmazza a dolgoz6é kordbbi jogviszonyigazoldsait. Megtaldlhatdé még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgozé legfontosabb adatai talalhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palydzati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és modositasairol.
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Az intézmény a régebb oOta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tal tlizfallal védett szamitastechnikai eszkzon, jelszdval védett programokban is tarolnak
dolgozoi adatokat.

Adatkezeld: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozé:  Magyar Allamkincstar

Szombathelyi Kodznevelési GAMESZ
Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatéi kételezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése,
bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megval6sulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és ¢) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés
a) pontja

- a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 39. §, 133. § és 4.
melléklete

- a Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra vald jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. torvény 2. § (5) és (7) bekezdese,
tovabba 44. § (1) bekezdése

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. §

- az ad6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL toérvény 50. §

Kezelt adatok kategériai az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja A koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvantartdasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznaldsa, tdroldsa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai Név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodési hely, ad6azonositod jel,
tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kinevezés
id6pontja, munkakor, besorolas, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyéanak kezdete,
tarsadalombiztositdsi adatok, bankszdmlaszam,
el6z6 munkaltatoi igazolas, végzettségre,
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képzettségre vonatkozd adatok, szemclyazonositd
okmany adatai, lakcimkartya adatai, onéletrajz

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinesét kdvetd 3 év
Nyugdijmegéllapitdshoz sziikséges
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

iratok:

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: kozérdekili vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van) Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett) a  koznevelési foglalkoztatott  kinevezése,
személyzeti nyilvantartads vezetése, illetmény
szamfejtéshez szilkséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van) Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd) | illetmény szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozo (ha van) Rendszergazda  (sziikség esetén) Magyar
Allamkincstér, Szombathelyi Kdznevelési
GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok beéllitisa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kotelezd nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
tarol4sa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategdriai

Név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének idOpontja, munkakor, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonositdé okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését koveto 3 év
Nyugdijmegéllapitashoz sziikséges
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

iratok:

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekli vagy az

adatkezeldore ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van) Intzézményvezeto, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ
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Kozlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony 1étrcjétte, személyzeti nyilvantartés
vezetése, munkabér szdmfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozo (ha van) Magyar Allamkincstar

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozd) | munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezeles

Adatfeldolgozé (ha van) Rendszergazda  (sziikség esetén)  Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozo) | Jogosultsigok bedllitaisa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakori leirds és az Mt. 46.§ szerinti t4jékoztatod
elkészitése, modositasa, nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznaldsa, tarolésa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakér, iskolai végzettség, szakképzettség,
szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakdrrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama

Koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony
munkaviszony megsziinését kovetd 3 év

vagy

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont: kozérdekl vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtisidhoz sziikséges

Az adatok forrasa

kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

Munkakori feladatok meghatarozasa, jogszabaly
altal eldirt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi Koznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakori lefrasok és a sziikséges tajékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabély szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté  altali
kezelése, nyilvantartdsa (pl. bankszdmla adatok,
foglalkoztatassal jard egyéb jogviszony
nyilvantartdsa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési idd, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adodazonosité jel,
Tarsadalombiztositisi azonositd jel, a kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakor, FEOR szam, gyermekek adatai (sziiletési
hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adazonositd

jel, TAJ szam), tarsadalombiztositési adatok,
Onkéntes magéan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd és egészségpénztari adatok,
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bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
torzsszam

Az adatkezelés id Startama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdij megallapitdsat érintd adatok: nyugdij
korhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekill vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikkséges

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

| Kézles célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy kdznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziintetésére (modositdsdra) vonatkozd irat
szdma, tartalma, kelte és hatalya, munkavégzés aloli
felmentés napja, munkarendje, betegallomany esetén
annak els6 és utolso napja, munkahelye, érintettnek
jar6 évi szabadsagnapok szdma, ebbdl kivett
szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsignapok szama, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szdma, illetményeldleg tartozas
0sszege

Az adatkezelés id 6tartama

A jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdij] megallapitasat érint0 adatok: nyugdij
korhatar elérését kovetd S év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kdzérdekll vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Ko6zvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstér, Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsziintetése
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Az adatkezelés célja

Palyazati felhivas nélkiil beérkezd Onéletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoriai

A jelentkezd altal benyujtott 6néletrajz, kiilondsen az
abban jellemz6en szereplé kovetkezdk adatok: név,
sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim, tanulmanyok,
korabbi munkahelyek

Az adatkezelés id6tartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Pélyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoériai

Szakmai Onéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenyseég,
elismerések

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kovetden
megsemmisitésre keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

Kodzvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezeése,
személyazonosité igazlvany szdma, FEOR szam,
név, lakhely, sziiletési hely és id6, anyja neve,
hézastars neve, munkakOnyv szdma, munkakor
megnevezése, kulcsszdma, személyi  alapbér
dsszege, beszamitott munkaviszonyban toltdtt id6
kezdete, legmagasabb iskolai végzettség €s az ezt
igazol6 okmény kelte és szama, szakképzettscg
megnevezése, szakképzettséget igazold oklevél kelte
és szama, korabbi munkavisznyok felsorolasa,
munkaviszony kezdete a munkaltatonal, beszamitott
id6k, beszamitott idék alapjan a munkaviszony
kezdete, €l6z8 beszamitasi hatarozatok kelte és
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szama, korabbi munkahelyeken azon tamogatasolk
megnevezése, amelyekben  részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol témogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosit®
Igazgatosaganal részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az ellitas megnevezése,
torzsszama, havi dsszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok :
nyugdijkorhatar elérését kdvetb S év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kozérdekii vagy
az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében veégzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Ko6zvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Kézlés 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 idSpontja

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését koveto 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd S év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében vegzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Koézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges adatok nyilvantartésa

Adatfeldolgozo6 (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategériai

név jelenlegi beosztas, képesitések, felséfoku iskolai
vegzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megsziinésének a moédja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott idé  beszamitds a  fizetési fokozathoz,
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felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,

végkielégitéshez

Az adatkezelés id btartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitishoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatér elérését kovetd S év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: kdzérdekil vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagbgus elémeneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoriai

név, sziiletési hely és id6, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat idStartama

Az adatkezelés idStartama

a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok megdrzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kdzérdekil vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek. €)

pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelé€s célja

Kinevezések nyilvantartdsa (kinevezés és annak
moédositasa)

A kezelt adatok kategoériai

ligyiratszdm, szakfeladat szama és megnevezese,
személyazonositd igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltatd megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
id6pontjanak a megallapitésa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kodzérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
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végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢)
pont)

Az adatok forrasa

Kd&zvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak
a KIRA rendszerben torténé nyilvantartdsa
érdekében az adatok rOgzitése, felhaszn4lasa,
tarolasa, torlése, valamint a személyi juttatasok
kiemelt elSiranyzaton elszamolandé kiad4asokkal
kapcsolatos szamfejtési és az ehhez kapcsolodd
kifizet6helyi feladatok elldtdsa sordan az ezekkel
kapcsolatos, az allami addhatésag felé teljesitend &
bevallasi kotelezettségek teljesitése, tovabbid a
bevalldsokon alapuld befizetési kotelezettségek
teljesitése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodédsi hely, Adoéazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakoér, Kulcsszam, FEOR szim,
Munkaid8, Munkavégzés helye, Probaidé tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakér betoltésére
jogositd iratok, kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony idGtartama,
Koézalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z0 jogviszony(ok) beszamitasdhoz
szitkséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitdsa, garantdlt illetmény, illetménye
osszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakonyvi
kivonat, tartés betegségek), Tarsadalombiztositdsi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsig,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idStartama

Munkaviszony megsziinését kovetSen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marad6 iratok esetében a megbrzési
1d6:

- A jogviszony megsziinését kovet6 3 év
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- Nyugdijmegallapitishoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betdltését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: Kozerdekii vagy az
adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzelt feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Ko6zvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birdsagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkorményzatok,
kézintézmények (O6voda, iskola), Végrehajto Iroda,
nyugdijpénztarak

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

KIRA rendszer lizemeltetése, kotelezo
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfeijtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartds vezetése

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefliggé munkaltato6i
intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének €s meghozatalanak
biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
¢s a munkaviszonnyal 0Osszefiiggé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek teljesitésnek

biztositasa
c) az Aallampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése

d) a kozeli hozz4tartozot megilleté
tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasdnak es
folydsitdsanak biztositasa

A kezelt adatok kategoriai

A foglalkoztatott neve (leAnykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonositd jele, lakohelye, tartézkodasi
hely, telefonszdma, csaladi &llapota, fizetési
szamlaszdma, e-mail cime, ligyfélkapu elérhetdsége,
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettseg
esetén valamennyi), szakképzettsége(i),
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakdor
betdltésére jogositd okiratok adatai, tudomanyos
fokozata, idegennyelv-ismerete, pedagogus-
tovabbképzésre vonatkozé adatai, jogositvannyal
rendlekezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kivill hagyandé tavollét jogcime, idOtartama. A
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korabbi munkahelyck ¢s a munkaviszony jellegia
jogviszony  tipusanak, kezd6 és  befejez8
idOpontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id 6k
a betoltott munkakdr vagy Oraadéi megbizas
megjelolésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkiclégités mértcke kiszamitasanak
alapjaul  szolgald6  iddtartamok, jogviszonya
hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan
id6tartama.

Allampolgarsaga, a biiniigyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott hatdsdgi bizonyitvdny szama, kelte,
munkakére, FEOR szama, a koznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  4all6 jelenlegi
besoroldsa, besoroldsdnak id6pontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetdi megbizésa,
probaidd adatai, teljesitményértékelés idOpontja,
eredménye, térvényi keretek kozott az illetmény -
meghatarozasrol sz6l6 munkaltatéi dontés, a
jutalom, Kkitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok
idOpontja, Osszege, a kordbbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csdkkentett munkaidejének mértéke, szabadsag
mértéke, igénybevétele, kinevezéstol  eltérd
foglalkoztatasra vonatkozd adatok, kartaritési
felelosségre vonatkoz6 adatok,
Osszeférhetetlenséggel,  tovabbi  jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelezd  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkozo adatok, palyazata, Gnéletrajza,
érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas
teljesitéséhez sziikséges adatok, oktatasi azonositd
szdma, pedagdgus igazolvanyanak szédma, fegyelmi
felelosségre vonatkozo6 adatok.

Eltartott gyermekei csalddi és utdneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és utoéneve, lakohelye,
lakéscime, tartozkodési helye, addaznosité jele,
tarsadalombiztositasi  azonositd  jele, egyéb
eltartozttak  szama, az  eltartas  kezdete,
csalddtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a
hitelszerzédést koétd pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatési helye.

Koznevelési foglakoztatotti  jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megszlinése, megsziibntetése
id6pontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondésiidd, végkielégités
adatai, 4thelyezés esetén a fogad 6 munkaltat6 adatai,
a jogviszony megsziinésének, valamint a véglegesé a
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hatarozott idejli 4athelyczés idépontja, modja, a
végkielégités adatai.

Az adatkezelés id 6tartama

Jogviszony megsziinését kdvetd 50 ev

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekil vagy az
adatkezelére ruhédzott kozhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtdsahoz  sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds  tartalma: a  pedagogusok 1
életpaly4jardl sz616 torvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

[gazgatd

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kdéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd

a humanpolitikai, munkaiigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil
a fenntart6

jogszabaly alapjan hatdsdg vagy bir6sag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellendrzes
nyilvantartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznaldsa, taroldsa, torlése.

A kezelt adatok kategoériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a
jogviszonyba torténd kinevezés ideje, Munkakor,
Foglalkozés-egészségligyi alkalmassagi adat,
Munkakéri alkalmassdg eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megszlinését kovet6 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: Kdzérdekii vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenill az érintett, illetve munkaiigyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségiigyi orvos

Cimgzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6z18s célja (ha van cimzett)

Ellen6rzés esetén

Adatfeldolgozo (ha van)

Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozo

Foglalkozis-egészségligyi alkalmassagi ellendrzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

Illetmény és egyéb jdrand ésag elszdmolds keretében
az érintett adatainak rogzitése, felhasznaldsa,
tdroldsa, tovabbitésa, torlése.

A kezelt adatok kategoéridi

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,

Lakcim, Tartézkodési hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
létrejottének ideje, Munkakor, Illetmény,

Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,

Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszdmlaszdm, El6z6 munkaltatéi igazolds,

Vépzettségre, képzetiségre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsziinését kovetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az

adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak kereteben végzett  feladat
végrehajtaséhoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van) Erintett kereskedelmi bankok

Kozlés célja (ha van cimzett) Bérfizetés

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkicsntdr, Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, Kkarriertervezés,
munkaltat6 altal kotelezd és valaszthaté oktatisok
dokumentélasa, nyilvantartdsa érdekében az adatok
rogzitése, felhaszndldsa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoériai

Név, munkahely, munkakér, elérhetéség, sziiletési
hely, id6, végzettség igazolasara vonatkozo adatok,
0j képzésre vonatkozd adatok.

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megszlinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdeki vagy az

adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa Kozvetlenil az érintett, illetve munkaiigyi

nyilvantartds

Cimzett (ha van)

Igazgato, képzésszervezd

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartdja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

Szolgaltatas biztositasa
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Az adatkezelés célja

Munkaid§nyilvéntartés, szabadsagnyilvantartés,
keres8képtelenség nyilvantartdsa érdekében az
adatok rogzitése, felhaszndlasa, tiroldsa, toriése.

A kezelt adatok kateg6ridi

Név, Adobazonosité jel, Tarsadalombiztositési
azonositd jel, Foglalkoztaté szervezet, Munkak®or,
Illetmény, Gyermckek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Torzsszdm

Az adatkezelés id 6tartama

A jogviszony megsziinését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR: 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekli vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkatigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatdsok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallasok adéhatésdg felé, TB
bejelentés, adatszolgéltatas, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkoz6 egyéb
hatésagi adatszolgaltatdsok és nyilvantartasok
érdekében az  adatok rOgzitése, térolasa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adodazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, a jogviszony
kezdete, Munkakor, FEOR szam, Illetmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési id6, TAJ szam,
fogyatékossdg), Tarsadalombiztositdsi  adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez8  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszadmlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettséare, képzettségre vonatkozd adatok

Az adatkezelés id6tartama

Adoév végét kovetd 5 év eléviilési idoig
Nyugdijazast érinté iratok, bevallasok: érintettre
iranyad 6 6regségi nyugdijkorhatart kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekili vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaiigyi nyilvantartéas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatés

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése
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Az adatkezelés célja

Gyermek  utdni  pbtszabadsdg megdllapitésa,
gyermek sziiletésekor  jaro pétszabadség
megallapitdsa, csalddi addékedvezményre vald
jogosultsdg, gyermekapolasi tappénz nyilvantartésa,
gyermek  sziiletésével  Osszefiiggd  juttatdsok
megallapitdsa és bejelentések tétele érdekében az
adatok  rdgzitése, tarolasa, felhasznélasa,

tovabbitésa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Adodazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakdr, Illetmény, Gyermekek adatai
(sztletési hely, sziiletési ido, anyja neve, lakcim,
addazonosité jel, TAJ szdm), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyezd és  egészségpénztari  adatok,
Bankszdmlaszdm, El6z0 munkaltatdi igazolés,
Végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
Varandossag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kovetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az

adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett, illetve munkaligyi

nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabélyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi K&znevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

szolgaltatasok
megsziintetésével
ennek
tarolasa,

Informatikai és  informacios
igénylésével, modositasaval,
kapcsolatos  ligyintézés, nyilvantartss,
érdekében az  adatok rOgzitése,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznalo -
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés id 6tartama

Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kdzérdekli vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett, tovabba munkaiigyi
nyilvéntartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi
LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének  megfeleléen a  kozneveléssel
kapcsolatos éllami hataskordk gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasigi szintli tervezéshez, tovébba a
koznevelésben részt vevlk jogainak gyakorlasahoz
és kotelezettségeinek teljesitéschez, az
adatbiztonsadg biztositdsdhoz sziikséges adatokat
kézponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategoriai

oktatdsi azonositd  szam, végzettségére &s
szakképzettségére vonatkoz6 adatok (felsGoktatési
intézmény neve, oklevél szdma, végzettseg,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakdr megnevezése,
munkaltatd neve, cime, OM azonositoja,

munkavégzes helye,
jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének
jogcime és ideje, vezetbi beosztas,

besorolds, jogviszony, munkaviszony idOtartama
munkaidé mértéke, tartds tavollét idotartama,
email cim, el6menetellel, pedagdgiai-szakmai
ellenérzéssel, pedagobgus-tovabbképzesi
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaid§-kedvezményének  tényét,  mindsitd

vizsgéjanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatarideje, mindsitd
vizsgéjanak, minositd eljarasra torténd

jelentkezésének idGpontja, a mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras idGpontjat és eredménye, az
alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés
id6pontja, megallapitasai).

176




Az adatkezelés id6tartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
feliillvizsgalatra keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezelOre
vonatkoz6 kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében
végzett feladat végrehajtasa, valamint az Onytv. 4. §
(1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmel a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés g) pontjaban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkez6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 2.
§, illetve 14-18. §-ai alapjan a koznevelési
intézmények képviseldi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kotelez6 nyilvantartas

Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatasok
megtartésa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgalasa, jegyzOkonyvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznaldsa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, munkakor, alairas, oktatas idOpontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatosag, katasztréfavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellendrzés keretében oktatasi naplok bemutatdsa

Adatfeldolgozo (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellatod vallalkozé

Kdzlés célja (ha van adatfeldolgozo) | Nyilvantartdsok vezetése, jegyzokonyvek
elkészitése, bejelentése
Az adatkezelés célja Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyzOkonyvek kitoltése

A kezelt adatok katego6riai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, id6,
anyja neve, TAJ szam, allampolgarsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatds jellege, a
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balesettel kapcsolatos adatok, koztik egészségligyi
adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: kdzérdekil vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kdzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstér

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelez6  adatszolgaltatas,  baleseti  tdppénz
folyositasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgéltato

Kozleés célja (ha van adatfeldolgozd

Szaktevékenység ellatasa

Az adatkezelés célja

Munkaltat6i koleson egyedi elbiralas alapjan

A kezelt adatok kategoriai

név, sziiletési hely és id6, lakcim, kdlcson Osszege,
kolcson célja, futamideje

Megallapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
id8, anyja neve, lakohelye, személyazonosité
igazolvany szdma, személyi szama, dolgozd
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak
szdma

Az adatkezelés idOtartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megeldozéen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez szlikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgoz6 (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Onerd igazolasa (amennyiben sziikséges)
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Az adatkezelés iddtartama:

Adatok kore Megérzési ido
munkaviszony
megsziinését kivetd
Nyugdij megallapitasdhoz  szitkséges adatok  (biztositasi Oregségi
jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozd adatok) nyugdijkorhatar
elérését koveto ot év
Foglalkoztatotti alapnyilvantartas és a kapcsolodd egyéb 50 év
nyilvantartasok
Illetménnyilvantartis 10 év
Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok S¢év

Megismerésre jogosultak kore:

a koznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorl6 igazgatd

a humanpolitikai, munkaligyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkoérén beliil

a fenntart6

jogszabaly alapjan hatdsag vagy birdsag

Adattovabbitas adatfeldolgozoknak:

1.

Sl e ol

Magyar  Allamkincstirnak, mint bérszamfejtési  adatfeldolgozénak (Magyar
Allamkincstar Somogy Véarmegyei Illetményszamfejtési Kozpont, 7400 Kaposvar,
Rakoczi tér 7-8..)

foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (dr. Leigl Veronika, Dr. Leigl és Tarsai EU. Bt,
9700 Szombathely, Alséhegyi ut 10.

munkavédelmi szaktevékenységet ellatd ( Fyrex Kft; 9700 Szombathely, Varasd ut 10.)
rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

postéazasi és kézbesitési célbol a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

Egyéb adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal osszefiiggé adatai

A munkaltato a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassigi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly ir el, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa illetve kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A munkiltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakorre vagy sem, illetve milyen feltételek

179



biztositand ok a munkakorbd] ad6dé feladatok ellatasahoz. A vizsgalat részleteit illetve annak

cpap

dokumentécidjat a munkaltatd nem ismeri meg, vizsgélatra vonatkozo egészségligyi adatot az
alkalmassag tényén kiviil (,,alkalmas”, ,,nem alkalmas”, ,,alkalmas az alabbi korlatozasokkal™)
nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatdoval tilos kdzdIni!

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Adatfeldolgozo: foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szdmara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassigi vizsgalatrol késziilt véleményt a munkaltatonak nyilvan kell tartani, és a
hataskorrel felruhazott hatosagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- amunkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. torvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakdre

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakoérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatéds tilalma
vagy korlatozésa, ionizalé sugarzasban torténd munkavégzeés tilalma, stb.)

Az adatkezelés idotartama: 3 év

Megismerésre jogosultak kére:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgatoja
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- hatdskorrel rendelkezd hatosdgok ellenérzés keretében (pl. munkavédelmi hatdsag,

munkaligyi hat6sag)

Adattovabbitds adatfeldolgozéknak:

- foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Tovabbitott adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakore

4. Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitégép, laptop hasznalata

A munkaltaté az 6voda dolgozo6i munkavégzéséhez asztali szamitogépet laptopot biztosit.

A dolgoz6 a munkaviszonnyal osszefliggé magatartasa korében ellendrizhetd. Az ellendrzéshe z
a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, azonban err6l a dolgozot elézetesen irdsban
tajékoztatni koteles.

A foglalkoztatott a munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszkézoket magancélra nem
hasznilhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltatd altal biztositott eszkOzoket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkaltato ellenbrizheti az altala biztositott véges eszk6zdk hasznalatat,
azonban ellenérzése soran csak az eszk(zon tarolt, munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokba
tekinthet be. Az ellenérzési jogosultsdg szempontjab6l munkaviszonnyal dsszefiiggd adatnak
mindsiil a munkaviszonnyal Osszefiliggd célra haszndlds korlitozédsa, hiszen a korlatozas
betartdsanak ellenérzéséhez sziikséges adat.

Adatkezelé: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Az adatkezelés dltalinos célja: A Szombathelyi Mesevar Ovoda szamitastechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitdgépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotittsége elvének megvalésulisa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarblag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.
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Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykdényve 11/A.§-a biztositja a munkaltatdé széméara az cllendrzés i
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kore:

- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszkdzon tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés idtartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem tdrténik

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba torténd kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a
magénhasznalat tiltasarol, az ellenérzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznéljdk az intézményi szdmitéstechnikai eszk6zoket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, ugy nem kizért, hogy ezen adatokhoz torténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat,
tovabba arra, hogy a tiltis megszegésének munkatigyi kévetelményei lehetnek.

Az ellen6rzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellendrzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tanu jelenlétében
végezheto el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolédé file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellenérzés a dolgozé altal hasznalt gépen, és ez mér a file, alkalmazas, program, stb. nevebdl is
megallapithatd, a munkaltaté a dolgozét felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul koteles
elvégezni.

Az ellenérzés jogszeriisége érdekében a munkélatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem més érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok hasznalata

A munkaltaté a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakadalyozva egyes oldalak latogatdsa, azonban a munkaltaté tiltja a foglalkoztatott részére
biztositott szamitastechnikai eszkdzok és Internet elérés magéncélil hasznalatat. A munkaltat6
kiilondsen tiltja a szélsdséges, rasszista, gyliloletkeltd, kirekesztd, biincselekményre felhivo,
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blincselekményt megvaldsitd vagy blincselekményt barmilyen modon tamogatd, illetve
pornograf honlapok latogatasat.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Az adatkezelés altalinos célja:

A Szombathelyi Mesevar Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,
valamint a gyermekek szamitégépen tarolt személyes adatainak a védelme, tovdbba a
munkavégzés ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizar6lag fenti cél megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté moédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdekll vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)

bek. e) pontja)
- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositja a munkaltatd szdméra az ellendérzési

Jjogosultsagot az intézmeényi eszk6zok esetén.

Kezelt adatok kore:

- afoglalkoztatott dltal latogatott oldalak, kezdeményezett letoltések (f6szabélyként valds
id6&ben)
- tiltds rendszeres megsértése esetén naplozas megtekintése

Az adatkezelés idétartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhasznalat tiltdsarol, az
ellendrzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozok figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds ellenére magancélra
hasznaljdk az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bongészések alapjan az ezen
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adatokhoz torténd hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellen6rzést kizarolag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellenérzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenbrzés tan(y
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat korében fészabalyként a munkaltatdo nem cllenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer 4ltal naplozott Internet hasznalatat, kizarolag az aktudlisan megnyitott

oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legalabb harom alkalommal eléfordul, hogy az
ellendrzés szabalytalansagot tar fcl, a munkaltatd jogosult a naplozott internetes elézményeket
attekinteni.

Az ellendrzés jogszerlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriilienek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

6. A pedagogusok adatainak kezelése a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Mesevar Ovoda az oktatasi nyilvantartasrél szol6 2018. évi LXXXIX.
torvényben eldirt nyilvantartas vezetési feladatéanak teljesitése érdekében kezeli az dvoda
6vodapedagogusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal miikddtet i,
amely egy, a kdznevelés feladataiban kozremiikod6k 4ltal szolgéltatott adatokra épiild,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Mesevar
Ovoda e jogszabalyon alapulé nyilvantartasi kotelezettségének ellatdsa érdekében az aldbbi
nyilvantartasokat vezeti az 6vodapedagosusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagbgus-tovabbképzési nyilvantartas

- pedagdgus mindsitési nyilvantartas

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.)
1. § (1) bekezdésének megfelelden a kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasgi szintii tervezéshez, tovabba a kdznevelésben részt
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vevOk jogainak gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsébg
biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége clvének megvalésulisa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pont alapjan az adatkezelés kozérdekili vagy az adatkezelSre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges, az oktatasi 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 kdznevelésrGl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:

Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasban az Onytv. 1. melléklet II. pontja alapjan az
alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositd szama,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, siakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudoményos fokozat megszerzésének ideje,

- munkakdre megnevezése,

- munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

- vezet0i beosztasa,

- besorolésa,

- jogviszonya, munkaviszonya id&tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartds tavollétének id6tartama,

- elektronikus levelezési cime,

- elOmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagbgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil:

o aszakmai gyakorlat ideje,

o akadémiai tagsaga,

o munkaid6-ked vezményének ténye,

o mindsité vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatarideje,

o mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredménye,

o az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellen6rzés  idGpontjat,
megéllapitasai.
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A pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagdgus-tovabbképzési programban részt vevo
pedagbgus alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szama,

pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezdé idépontja, draszama,
korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés 6raszama;

kiadott tantisitvanyanak sorszama és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezese;

a teljesités formadja;

a teljesitési helyszine és idGpontja;

a szaktanacsaddi, szakértéi megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;

a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésér6l kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakdre tekintetében relevans -
nem akkreditalt program altali teljesitése.

A pedagbgusmindsitési nyilvantartds az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szama;

jelentkezésére vonatkozo adatok:

o ajelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének idépontja,

a jelentkezést rogzité intézmény adatai,

a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras megnevezése,

az elémi kivant fokozat,

a munkakér, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor keriil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,

az intézmeénytipus,

a mingsités nyelve,

Mesterpedagdgus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o amindsitési tervbe torténd felvétel adatai;

o O O 0O 0 O O O

mindsitd vizsga, mindsitési eljards adatai:
o az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabalyban meghatirozott adatai és
dokumentumai,
megismételt mindsitd vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkdteles mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o mindsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, idSpontja,
o mindsitési bizottsadg tagjainak neve, elérhetsege,
a mindsitd vizsga, mindsitési eljaris eredményének adatai, pedagoguskompetencidk
alapjan torténd értékelése;
a kiallitott tanusitvany adatai;
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- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés iddtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel dsszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartdsban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
héromévente vizsgalja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgat6ja és az 4ltala megbizott személy

Adattovabbitds:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

A fent részletezett személyes adatok.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelSre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasidhoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmér6l bdvebb tajékoztatast az alabbi honlapon olvashat:
https:/www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

7. Fényképfelvételek készitése a dolgozokrol

A Szombathelyi Mesevar Ovoda minden 6vodai nevelési év elején hozzajarulast kér az 6voda
dolgozéitdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziiljon,
illetve a kép kozzétehetd-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Mesevar Ovoda
Adatfeldolgozé:
Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosulasa: a Szombathelyi Mesevar Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal Ossze nem cgyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet$ természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés iddtartama:

A hozzijarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi
Mesevar Ovoda nem vallalja a feleldsséget a mar tordlt, de az internetes kereséprogramok
kozremiikddésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a
keresdoldal miikddtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Mesevar Ovoda erre feljogositott dolgozoi

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat . fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el8zetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda nem vallalja a feleldsséget a mar torolt, de az internetes
kereséprogramok kézremitkddésével mégis archivalasra kerilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasarol a keres6oldal miikddtetdjenek kell gondoskodni.

IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT
SZEMELYES ADATOK VEDELME

A Szombathelyi Mesevar Ovoda éaltal kezelt dolgozdinak és az intézménybe beiratott
gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa digitdlisan, az intézmény éltal milkodtetett
szamitastechnikai eszkdzokon, haldzaton az alabbiak szerint torténik:

Az intézmény belsé — lokalis — halézati tartoményéaban keriiltek meghatérozasra a kiilonboz6
jogosultsagok. Az intézmény terilletén a szamitogépek kozill csak az asztali szamitogépt van
halézatba kotve, a laptopok nem. A szamitogépek felhasznalonévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizérolag az igazgato és az Gvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappaban taldthato, amely
dolgozoi személyes adatokat tartalmaz.
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Az igazgato ¢s az 6vodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazo iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakdri leirdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvéntartasa, balesetek, stb.), ¢
tarolja a kiilonboz0, személyes adatokat tartalmaz6 word formatuma dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal t6rténik, amelyben rogzitésre keriil valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatasra, keresctre vonatkozdé adat. A KIRA Rendszert az
ovodatitkar kezeli.

A t6bbi munkadllomdsok merevlemezén nem tdrolnak dolgozdi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonségi mentést, gyakorlatilag
tiikrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé merevlemezt
vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhaté szekrényben Griznek.

A biztonsdgi mentések gyakorisdga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai halozatot routerbe épitett tiizfal védi.

A tlzfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tamadasoktol, behatolasoktdl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitogépes rendszer valamennyi munkaallomdsa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kiilon thzfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tlizfalat is.

A hatekony védelem érdekében valosidejli virusvédelm miikddik, amely a munkadllomasokon
és szervereken, tovabba a levelezd rendszeren miikddik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstél, tovabba a
kiilsé behatolasoktol, virusoktdl és mas kartékony programoktdl megfeleléen védett.

V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kozpénzek felhasznalasanak, valamint a kéziigyek atlathatosiga, a k6zélet
tisztasdga, valamint a koziigyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz val6 jognak, mint kommunikacos anyajognak a
gyakorlasdhoz az allampolgarok jogosultak kozérdekli informacidhoz jutni Magyarorszag
barmely allami, 6nkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellatd szervétdl, intézményétél. A
kozérdekli adatigénylés menetét az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év8 és

tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
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vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzddésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térveny
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektdl mentesen barki szoban, irasban vagy elektronikus Gton
nyujthatja be a kozfeladatot ellato szervhez. Az igénylé altal egy éven beliill benytjtott azonos
adatkorre vonatkozo kérés elutasithato.

A nvilvanossag korlatai:

Amennyiben a minésitett adatok védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény szerinti mindsitett
adatrdl van sz9,

¢ honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

¢ Dbiniilddzési és blinmegel6zési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

o [kiiligyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljards van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fliz8dik hozza.

Az adatigényld nevén és elérhetdségén tal (cim, e-mail cim) — amelyre a tdjékoztatas
megkiildését kéri ~ egyéb adatok megadasara nem koteles. Az adatigényld személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhetdk.

Az adatkezeld nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem keérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljarol, motivaciojarol sem. Ugyanakkor a kozfeladatot ellaté szerv
gazdalkod4sanak szdmlaszintfi, illetve tételes ellendrzésére iranyuld adatmegismerésekre kiilon
térvények rendelkezései iranyadok.

Az llampolgéar az igényelt adatok korén til a kérelemben megjelStheti azt a format, illetve
modot, ahogyan a kézérdekii adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellato szerveket valaszadasi kotelezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdekii adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhat6 ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadéasanak indokat, valamint tajékoztatnikell az adatigeénylét
ajogorvoslati lehetéségekrél. A kérelemnek a kozfeladatot ellato szervnek a lehetd legrovidebb
idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatarid$ indokolt esetben csak
egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igénylo értesitése mellett.

Azigény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az allampolgart arrél is tdjékoztatni kell, ha az

adatigénylés teljesitését koltségtérités el6zetes megfizetésétol teszik fiiggdvé. Ebben az esetben

- a koltségtérités Osszege mellett - a tijékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak is (a

teljesités a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellitdsdhoz  szikséges
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munkaer6forrds ardnytalan mérték{i igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelentds terjedelmiick). Amennyiben az adatkezeld nem tartja be ezt a hatarid G,
az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkiil kbteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mértékii munkaer-raforditast igényelhet, ez azonban
annak koltségei csak kiilondsen indokolt esctben hérithatok 4t az adatigénylére. Az adatkezeld
azonban barmikor donthet ugy, hogy az adatszolgéltatasért nem éllapit meg koltségtéritést.

Harom fajta koltségelemet szamithat fel az adatkezeld:

o a felhasznalt adathordozo,
e akézbesités, valamint
e a munkaerd-raforditas koltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatasahoz, dsszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat adathord ozojardl
masolat készitéséhez szlikséges id6tartambol az clsé 4 munkadra nem szamithato fel. JelentSs
terjedelmil mésolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy az adatigénylés mekkora
iratmennyiséget Olel fel. Ko6zoIni kell az adatigénylével az adatigénylés teljesitésének
masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeit is.

A kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitési hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott k6ltségtérités
osszegenek feliilvizsgalata érdekében az adatigénylé jogosult birdsdghoz fordulni. A pert az
igény elutasitdsanak kozlését6l, a hataridé eredménytelen elteltétsl, illetve a koltségtérités
megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatél szamitott 30 napon beliil kell meginditani a
kozfeladatot ellaté szerv ellen. Az igénylé donthet Ggy is, hogy az adatkezeld jogsért6 eljarasa
miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hat6sag (1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Tel: +36-1-391-1400 Fax: +36-1-391-1410,
email: ugyfelszolgalat@naih.hu web: http:/www .naih.hu) vizsgalatat kezdeményezi.

A Szombathelyi Mesevar Ovoda, mint adatkezeld szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXII. térvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatarozott kbtelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdekii adatok kérésével és
tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbol kifolydlag,
hogy a személyes adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében torténik, igy az
eérintett hozzdjaruldsanak visszavonasa nem értelmezheté az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Mesevar Ovoda, mint adatkezeld szerv a személyes adatokat a fentiekben
meghatarozott céltol eltéré célra nem haszndlja fel.
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VL. IRATKEZELES

A Szombathelyi Mesevar Ovodaba érkezd iratokat az intézmény érkeztetd pontjin, az
intézményvezetd vagy az altala erre feljogositott dolgozok veszik at.

Az 4tvételre jogosult személyek postai meghatalmazdssal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkeztet6 ponton torténik a
kiildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé torténd tovabbitasa.

Amennyiben a kiildeménynek volt elézménye, felkutatjik az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a killdeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre sz6ld kiilldeménycket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta magéanak.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaféres
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgato felhatalmazast
ad. Igy kontrollalhatéva valik az intézményen beliil az irat utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozd foglalkoztatottak kotelesek az ,jiires
asztal“ technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagyasakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazo iratokat, aktékat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés elékészitését végzd dolgozok tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomaésukra jutott, a dolgozok illetményezését, egyéb juttatisait, adokedvezményre jogosito
tartds betegségeit és az ad bkedvezményre jogosité egyéb tényeket, tovabba minden egyeb, a
dolgozok életviszonyara vonatkozd adatait, kiilonosen a jévedelmet terhelé levondsokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
belil, sem a szervezeten kiviil 4t nem adjdk. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kovetkezményeket hordozhat.
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VII. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekr6l az adat felvételekor ad az Adatkezel
tajekoztatast.

Tajékoztatja az AdatkezelS az érintetteket, ha a birdsdg, az ligyész, a nyomozbhatésag, a
szabalysértési  hatosdg, a kOzigazgatasi hatdésdg, a Nemzeti Adatvédelmi &s
[nformacioszabadsag Hatésag, illetbleg a jogszabélyi felhatalmazas alapjdn mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetbleg iratok rendelkezésre bocsatédsa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel0 a hatosagok részére — amennyiben a hatdsdg a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasadhoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan kihirdetésre és kifiiggesztésre keriilt
a Szombathelyi Mesevar Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2025.09.01.

igazgatd
Szombathelyi Mesevar Ovo?a
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO-TORVENYES KEPVISELONEK

A Szombathelyi Mesevar Ovoda, mint Adatkezeld tajékoztatja a trvényes képvisclét, hogy a
gyermeke Ovodai nevelésének ellatasa soran a gyermek személyes adtait az alabbiak alapjan
kezeli:

A GDPR értelmében ,,személyes adat™:

Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiildndsen valamely azonositd, példéul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy
a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

A, cimzett” fogalma:

az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egy¢b szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagéllami joggal
&sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

KIK ISMERHETIK MEG A GYERMEKEK SZEMELYES ADATAIT?

Az érintett személyes adatait f6 szabaly szerint az Adatkezeld Ovoda vezetdje és 6vondi
ismerhetik meg feladataik ellatasa érdekében.

Az Adatkezeld csak kivételes esetben adja 4t az érintett személyes adatait mas szervek szamara.
fgy példaul, amennyiben az érintett és az Adatkezeld kozott folyamatban levé jogvitaban
birésagi eljaris indul, és az eljaré birdsdg szamara szilkséges az érintett személyes adatait
tartalmazé iratok atadasa, a rend6rség megkeresi az Adatkezel6t, és a nyomozashoz az érintett
személyes adatait tartalmazé iratok tovdbbitasat kéri. Emellett példaul az Adatkezeld jogi
képviseletét ellatd ligyvéd szintén megismeri a személyes adatokat, ha az érintett es az
Adatkezeld kozott jogvitara keriil sor.

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezeld az érintett altal megadott személyes adatokat az Adatkezeld székhelyén tarolja.
Az érintett személyes adatai kezeléséhez az Adatkezeld adatfeldolgozo szolgaltatdsat veszi
igénybe.

Az Adatkezeld megfeleld informéacidbiztonsagi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az
érintett személyes adatait védje tdbbek kozott a jogosulatlan hozzéférés ellen vagy azok
jogosulatlan megvéltoztatasa ellen. [gy példéul a szerveren térolt személyes adatokhoz vald
hozzaférés naplozasra keriil, ami alapjan mindig ellendrizhet, ki, mikor, milyen személyes
adatokhoz fért hozza. Az Adatkezeld megfeleld szervezési intézked ésekkel gondoskodik arrol,
hogy a személyes adatok ne valhassanak hozziférhet6vé meghatarozatlan szami személy
szamara.
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ADATVEDELMI TISZTVISELO: Adat-Bazis Adatvédelmi Kft. dr. Horvath Bernadett
adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz (iroda: 9700 Szombathely, Pavel Agoston sétany 2.,
telefon: +36 30 387 2412, e-mail: drhorvathbernadett@adat-bazis.hu).

Részletes tajékoztatas a nyilvantartott személyes adatokrél:

Az adatkezelés célja A gyermek adatainak az oviKréta rendszerben
torténd rogzitése.
A kezelt adatok kategoériai A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja

sziiletési csaladi és utdneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodéasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgdlé okméiny megnevezése ¢és
szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén valo
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szdma, a gyermek, tanuld
sziildjének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra
tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
és uténeve, lakohelye, tartdézkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, a
gyermek oOvodai fejlédésével kapcesolatos adatok, a
gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok.

Az adatkezelés id6tartama A jogviszony megsziinésétol szamitott 30 év
Az adatkezelés jogalapja Kozfeladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont)
Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett térvényes képviseldje
Adattovabbitas Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban el6irt

nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyljtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolodassal  veszélyeztetett
tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitdsdnak cimzettjeit a
Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatirozza

meg.
Az adatkezelés célja A gyemmek adatainak a KIR rendszerben torténd
rogzitése.
A kezelt adatok kategériai Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,

Lakcim, Tartézkodési hely, Tarsadalombiztositasi
azonosito jel, OM azonositd, csoportbeosztas, mikor
kezdte az 6vodat és varhatéan mikor fejezi be

Az O6vodas koruva valo gyermek kotelezd felvételt
biztositd 6vodajinak OM azonositdé szadma, neve,
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cime, fenntartdéja, a gyermck O6vodas koruva
valasanak id6pontja, a felmentést engedélyezo szerv
dontése alapjan a felmentés ténye és hatdlya.

Az adatkezelés id6tartama

Az Onytv. rendelkezéseivel sszhangban, valamint
az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR személyi
nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését
az Oktatési Hivatal hAromévente vizsgalja feliil

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellatdsa (GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett torvényes képviseldje

Az adatkezelés célja

A gyermek étkezésével kapcsolatos nyilatkozat

A kezelt adatok kategoridi

rrrrr

adatok, napi hanyszori étkeztetést kér, téritési dij

Az adatkezelés id 6tartama

Koznevelési jogviszony végeig
Szamlén 1évo adatok: 8 évig.

Az adatkezelés jogalapja

Kodzfeladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

kézvetleniil az érintett térvényes képviseloje

Cimzett

Elamen Zrt. (Hungast Csoport), GAMESZ

Kozlés célja

A gyermek érkeztetéséhez, specidlis értendjének
teljesitéséhez sziikséges adatok

Az adatkezelés célja

Gyermekbalesetek rogzitése a KIR rendszerben

A kezelt adatok kategdridi

Név, anyja neve, sziiletési id6, csoport, baleset
idépontja, helye, esemény, sériilt testrész, sériilés, a
sériilt ellatadsdra tett intézkedés, a balesetnél
feliigyeld pedagégus, bejegyzés kelte, bejegyzd
neve, aldirasa

Az adatkezelés idGtartama

Az Onytv. rendelkezéseivel osszhangban, valamint
az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR személyi
nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését
az Oktatasi Hivatal hiromévente vizsgalja feliil.

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrasa

Balesetben részt vevok és tantk

Cimzett

Jogszabélyban feljogositott szerv

Ko6zlés célja

Jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas

Az adatkezelés célja

Ovodai felvételi eldjegyzési napld
Felvételi és mulasztasi naplo

A kezelt adatok kategériai

A felvételi eléjegyzési naplé gyermekenkeént
tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idSpontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, lakohelyének,  tartozkodasi

helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét,
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nem magyar allampolgdrsdg csctén a tartozkodas
jogcimét,

c) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a
gyermek jelentkezését még benyujtottak,

c) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés

idépontjaban részesiil-e bdlcsédei vagy ovodai
ellatasban,

f) a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos
igényeit,

2) a felvételi elbirdldsanal figyelembe vehet®
egyéb szempontokat,

h) az 6voda igazgatojanak javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak
id6pontjat,

i) a felvétellel kapcsolatos  fellebbezés

1ddpontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztdsi naplé

a) a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatasi
azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodds jogcimét, a jogszerli tartdzkodast
megalapoz6  okirat  szdmat,  lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori
nevet, apja vagy torvényes képviselje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és
éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot,

f) a jogviszony létesitésének idGpontjat

a) tartalmazza.

Amennyiben az &voda beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd 6 vagy sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasénak idGpontjat és szadmat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabbd a kévetkezd
kételez6 feliilvizsgalat idSpontjat.

Az adatkezelés iddtartama

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztési
naplobol t6rdlni, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellatdsa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrdsa

Kozvetleniill az érintett torvényes képviselbje,
jogszabdlyban meghatarozott forrasok

Cimzett

Jogszabélyban feljogositott szerv

Kozlés célja

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas
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Az adatkezelés célja

Ovodai Csoportnaplé vezetése az oviKréta
rendszerben

A kezelt adatok kategériai

A gyermekek nevét és 6vodai jelét, a filk és lanyok
szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a
harom év alatti, a harom-négyéves, a négy-6téves, az
ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamdt, a sajatos
nevelési igényli gyermeckek szamat, tovédbba azon
gyermekek szamat, akik bélcsédei ellatasban
részesiiltek, a nevelési évben tankotelessé valo
gyermekek nevét, a napirendet, a napirend szerinti
tevékenységek id&tartamat és a tevékenységeket, a
hetente ismétl6d 6 kozos tevékenységeket tartalmazo
hetirendet napi bontasban. Nevelési éven beliili
id6szakonként a nevelési feladatokat, a szervezési
feladatokat, a tervezett programokat és azok
idépontjait, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaban foglal6 tevékenysegek,
foglalkozasok keretében az Ovoda pedagogiai
programjéban meghatarozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit, az értékeléseket. Feljegyzést a
csoport ¢életérdl.

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

Ko6zfeladat ellatdsa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett gyermek  tdrvényes
képviseldie, valamint a gyermekcsoport dolgozdi

Cimzett

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja

Jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas

Az adatkezelés célja

Hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet
megéllapitasa

A kezelt adatok kategériai

Gyermek neve, gyermek cime, anyja neve, TAJ
szama; tdrvényes képvisel§ adatai: sziiletési hely,
sziiletési id8, anyja neve, lakcime, a gyermeket
miért itélték hatranyos helyzetiinek

Az adatkezelés id 6tartama

3év

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenill az érintett torvényes képviseldje,
valamint a gyermekcsoport 6vodapedagdgusa

Cimzett

Palos Karoly Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat

Ko6zl1és célja

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése
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Az adatkezelés célja

Fejlodési naplé vezetése a gyermekrol az oviKréta
rendszerben

A kezelt adatok kategoridi

A gyermek anamnézise, a gyermek értelmi, lelki,
szocidlis és testi fejlettségének mutatdi, a gyermek
fejlodését segitd megallapitisok, intézkedések, az
elért eredményck, amennyiben a gyermeket
szakértdi  bizottsdg  vizsgdlta, a  vizsgalat
megallapitdsai, a fejlesztést végzé pedagdgus
fejlodést szolgdld intézkedésre tett javaslatai, a
szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak
megaéllapitasai, a sziil§ tdjékoztatasardl sz6lo
feljegyzéseket.

Az adatkezelés id Startama

5év

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett torvényes képviselje,
valamint a gyermekcsoport

Az adatkezelés célja

Tankdtelezettek nyilvantartasa az oviKréta
rendszerben

A kezelt adatok kategéridi

1. Sziil§ nyilatkozata: gyermek neve, oktatasi
azonositoja, sziiletési helye és ideje, anyja neve
lakcime, valasztott oktatési intézmény

2. Szakértdi vélemények

3. Oktatdsi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés idGtartama

20 év

Az adatkezelés jogalapja

Kozfeladat ellitasa (GDPR 6. cikk (1) bek. €) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett torvényes képvisel6je,
koznevelési iroda, pedagdgiai szakszolgélat

Adatfeldolgozé

Szombathelyi Tankeriileti K6ézpont
Kdznevelési feladatot ellatd hatosag
Illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdje
Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Oktatési Hivatal

Kozles célja

jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa

Az adatkezelés célja

A gyermekekr6l fényképek készitése a kiilonb6zd
6vodai rendezvényeken az adott nevelési év soran,
valamint ezen fényképek kozzététele.

A kezelt adatok kategoriai

A gyermekrol késziilt fényképfelvétel

Az adatkezelés idStartama

3 évente feliilvizsgalatra keriil az adatkezelés
Hozzajérulas visszavonasa esetén azonnal torlésre
keriilnek a fényképek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett torvényes képvisel6jének hozzajarulasa
(GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Az adatok forrasa

A rendezvényen elkésziilt fénykép

Kozzététel helye

pl. Facebook (zart/nyilt oldal), weblap, médiumok
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Kozlés celja pl. 6vodai farsang, kirdndulés

Adatfeldolgozo6 pl. Vas Népe, Nyugat.hu

Kozlés célja kozzététel

Az adatkezelés célja A gyermekalkotdsok kiéllitdsa, kidllitdson és egyéb
versenyeken megjelentetése.

A kezelt adatok kategéridi A gyermek neve, életkora, esetleg 6vodai csoportja

Az adatkezelés idGtartama 3 évente feliilvizsgalatra keriil az adatkezelés
Hozz4jarulds visszavondsa esetén azonnal

Az adatkezelés jogalapja Az érintett térvényes képvisel6jének hozzajarulasa
(GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Az adatok forrasa Erintett

Cimzett A kiallité vagy versenypalyazatot kiird intézmény.

Kozlés célja A gyermek alkotas kidllitésa, versenyeztetése

Az adatkezelés célja Az 6vodailtal szervezett foglalkozasokon (pl. uszas,
ovifoci, szinhaz) valé részvétel

A kezelt adatok kategoriai Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Befizetett részvételi dij

Az adatkezelés idGtartama Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja Szerzddéses kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk
(1) bek. b) pont)

Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett térvényes képviseldje

Cimzett (ha van) Az adott foglalkozast szervezé intézmeény vagy
személy

Kozlés célja (ha van cimzett) Szerzddéses kitelezettség teljesitése

A gyermek személyes adatai adatfeldolgozas miatt dtadéasra keriilnek

6.
7.

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy F. u. 4.)

Elamen Zrt. — Hungast Csoport (9700 Szombathely, Simon Istvan u. 1.)

Viélasztott szabadfoglalkozast lebonyolitd intézmény, egyesiilet (pl. uszoda,
lovasiskola, ovi foci)

Szombathelyi Tankeriileti Kozpont (9700 Szombathely, Kossuth L. u. 8.)

Szombathely Megyei Jogti Viaros Polgarmesteri Hivatala (9700 Szombathely, Kossuth
u. 1-3.)

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat (9700 Szombathely, Sugéaru. 9.)

Oktatasi Hivatal (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.)

Valamennyi adatfeldolgozo és az adatfeldolgozé kozdtt az adatvédelem modjat és garancidit
szerzbdéses ton rogzitették.

T4jékoztatom, hogy a gyermekek személyes adatokat tartalmazo, papir alapt dokumentumait
az 6vodaban zart irodéaban ugy 6rizziik, hogy ahhoz kizérélag az adatok megismerésére jogosult
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munkavéllalok férhetnek hozza. Ezen kiviill a gyermeki adatok az 6voda tlizfallal védett
szamitdstechnikai rendszerén, jelszoval védett szoftveren taroljuk.

Adatkezeléssel osszefiiggd jogok ismertetése:

A GDPR 15. cikke alapjin az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz
valo hozzaférést az alibbiak szerint:

(1) Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjdk, ideértve killdndsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok térolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen iddtartam meghatdrozasanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
f) a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
g) ha az adatokat nem az érintettl gy(ijtotték, a forrdsukra vonatkozd minden elérhetd
informécio;
h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6
kovetkezményekkel jar.

(2) Az Adatkezelé az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezels az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informécidkat széles kdrben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ra vonatkozoé személyes
adat helyesbitését kérni.

Az énntett erre vonatkozo kérése esetén az Adatkezeld kdteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ra vonatkozoé személyes
adat torését kérni az alabbiak szerint:
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(1) Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelétdl a ra vonatkozd személyes adatok tdrlését
kérje, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbol a ¢élbol, amelybdl azokat gylijtotték

vagy mds modon kezelték;

b) az érintctt visszavonja az adatkczelés alapjat képezé hozzajaruldsat, ¢s az

adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik a kdzérdekb6l, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében

vagy az adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelése ellen, €s nincs

elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a kozvetlen

{izletszerzés érdekében torténd adatkezelés ellen;

d) a személyces adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban

eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gy(ijtésére az informacios tarsadalommal Osszefiliggd

szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
(2) Ha az Adatkezelé nyilvanosségra hozta a személyes adatot, és az (1) bekezdés értelmében
azt torolni koteles, az elérhetd technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhaté 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte
t6liik a széban forgd személyes adatokra mutat6 linkek vagy ¢ személyes adatok masolatéanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.
(3) Az Erintett torlési jogénak korlatozdsara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennéllasa
esetén keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennéllisa esetén a személyes adatok tovabbi
megdrzése jogszeriinek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz valo jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek vald megfelelés, vagy

¢) ha kdzérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érintd kézérdekbdl,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelmehez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adat kezelésének korlatozdsat kérni az alabbiak szerint:

(1) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel§ ellenbrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezelének mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez; vagy
d) az érintett tiltakozott a kozérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezel6é (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az id8tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(2) Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, azilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéschez,
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¢rvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
¢rdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

(3) Az Adatkezel az érintettet, akinek a kérésére az (1) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl elézetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjin az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adat kezelése ellen tiltakozni az aldbbiak szerint:

(1) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
szemelyes adatainak kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuléd
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovébb,
kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljdk, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

(2) Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett
Jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbdl toérténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében
10rténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.

(3) A tiltakozashoz valé jogra legkés6bb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel sordn
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast egyértelmiien és
minden més informaciotol elkiilénitve kell megjeleniteni.

(4) Az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddodan
¢s a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirdsokon
alapulé automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

(5) Ha a személyes adatok kezelésére tudomaényos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai
celbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatésagara az alabbiak szerint:

(1) Az érintett jogosult arra, hogy ara vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajéruldsa, vagy az Erintettel kotott szerzédés
teljesitése

b) és az adatkezelés automatizalt modon térténik.

(2) Az adatok hordozhat6sagahoz valo jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha
ez technikailag megvalésithaté — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen
tovabbitasat.

(3) Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozés joga nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekii vagy az
adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvéanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.
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(4) Az adatok hordozhatésigéhoz valé jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait ¢s
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak
kezeléséhez adott hozzdjarulist barmely idépontban visszavonni az alibbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzdjarulds
visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon jogosult megtenni,
mint annak megadasat.

Az 6voda kijelenti, hogy a kezelt adatokat az elére meghatarozott célon kiviil mas célra nem
hasznélja és nem hasznaltatja fel, valamint a tudomasara jutott személyes adatokat nem hozza
nyilvanossagra, az 6vodanal rendszeresitett biztonségi clbirdsok betartasaval és betartatdsaval
megakadalyozza az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy hozzdjarulds hidinydban mas sziilsk gyermekét ne
fényképezzék, valamint az elkészitett fényképeket ne tegyék kozzé semmilyen férumon.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f8bb irdnyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl sz6lo az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.).

Szombathely, 2025. szeptember 1.
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Szombathelyi Mesevir Ovoda

MEGISMERESI NYILATKOZAT

L1 < S ey mint a
............................................... torvényes képviseldje kijelentem, hogy a Szombathelyi
Mesevar Ovoda 4ltal 4tadott adatkezelési téjékoztatdt 4tvettem, az abban foglaltakat

megismertem.

Kijelentem, hogy a gyermekem személyes adatainak védelmével kapcsolatos jogaimra az
Ovoda a figyelmemet felhivta, a jogérvényesités lehetOségeir8l tdjékoztatast kaptam.

Tudomasul veszem, hogy gyermekem személyes adataiban bekdvetkez6 valtozdsokat 8 napon
beliil kteles vagyok az Ovodénak bejelenteni.

Szombathely, 2025.

(torvényes képvisel6 aldirasa)
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5.8Z. MELLEKLET

ELJARASREND OVODAI GYERMEKBALESETEK ESETEN

Kiegészité magyarazat gyermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztetd, vagy maradand6 egészségkdrosodas veszélyével jard (kiilsé vagy
belsd) vérzés”
Kiilsé, stilyos vérzésnél sebbél iiriilé spricceld és/vagy bdségesen folyo kiilsé vérzeést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivés bér, gyengén
tapinthaté pulzus, alacsony vérmyomads, 4julas, eszméletvesztés. A belsé vérzés gyanijat

a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

2

,,Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jard dllapotok (Pl embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriils, és azt részlegesen/teliesen elzér6 idegen anyagok fulladast idéznek eld.
Részleges az elzarodas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha
mar erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

3. ,[Eletveszélyes endokrin- és anyagesere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas
életveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhaztartis zavara, mikor a normalistol (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért  vércukor érték. TYonhaztartds zavara legtobbszor gyakran ismétléd o

hinyas/hasmenés allapotaiban fordul el6.

4. ,Kozpontiidegrendszeri kompresszié veszélyével jaro korképek (Pl agyddéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlodési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkez6, nagyfokii fajdalommal jelentkezé fejfajas gyantijel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megel6zden fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.
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5. ,.Eszméletlen dllapotok™
Barmilyen kivalté okbdl fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 16gzé st

tapasztalunk, azonban nem reagil verbdlis, sem fizikdlis ingerekre a gyermek.

6. . Status epilepticus és tlincti géresrohamok™
Eszméletvesztéssel jard, sokszor mindegyik végtagra kiterjedé megfesziilés/gorcescs
rangatoézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kévetden vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlddhet, akar tobbszor is.
Amennyiben ismétlédnek és kozottilk nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

goresroham, amely minimum $ percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

7. Szepszis”
Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertozés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vémyomas, szaporabb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten clesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megel6z6 és sokkos allapotok, életveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémas és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténd taldlkozas utan kialakulo életveszélyt okozd gyors lefolyash
immunreakci6. Légzési tiinet (zihald, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankiiités, vizenydk) keringési tiinet (szédiilés, vémyomdsesés, ajulds), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyds, hasi gorcsok, hasmenés) Korjeleit

tapasztaljuk.

9. ,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejovo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energiaji sériilések és kevésbé

Jelentds kiils6 vérzések eseteiben is gondoljunk mentShivasra.

10. ,,Akut légzési elégtelenség, 1égut szikilet (Pl gégeddéma, asthimas roham, idegentest,
fulladas)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten erdlkodé a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk eldszor fulladést okozo légiti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

~-Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovijuk magunkat és kornyezetiinket!

Meérgezd anyaggal (ndvény/gyodgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hiny mérgezettet Crint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanii esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink rdla gondos dokumentaciét (fénykép) és 6rizziink meg mintat! A
teendé a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kovessiikk a mentésiranyito

tanacsait!

,»Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, goresdkkel jaro
korképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegdres, vesegores, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbdl adédéan szaksegitséget jelent.

WBgés-fagyas (IT1-IV. foka és nagykiterjedésii I-11. foka, és/vagy az ¢Eletmindséy

szempontjabol kiilondsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forro folyadék/fiist, nyilt lang)!

A hélyagos (II. foku), sebbel (I11. foku) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/széj/myelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovibba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
I1.-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sérilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

tenyémyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.
. Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiido, lép, maj, vese)
sérilése”

Nagy energiaji iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

»NVilt torések és decollement sériilesek™

A torott csontvégek altal a béron nyilt sebek alakulnak Ki.

»oulyos medencegyiiri térések”

Magasbol esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetdségét!
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17. , Aramiités, clektrotrauma”
Legfontosabb az dramtalanitss!
Aramkérbe nydlas utdn kialakult Aramjegyek (seb), végtagzsibbadds, mellkasi
szoritd élmény, a szivdobogas megélése, Kkifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegillas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyandja merdil

fel, kezeljiik aramiitottként a gycrmeket!

18. ,,H6- és hidegartalom, kih(ilés, hypothermia, hyperthermia, napszaras, héguta”

lasd 17. pont, tovabba a héhatas, mint hideg hatis is problémat jelenthet. Tiineteként
sdpadt madrvianyos, kifejezetten hideg bdr, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkan holyagok és sebek 1is
megjelenhetnek a tartdsan hideg altal érintett test teriiletein.

Hoguta alakulhat ki tartés fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiilsé komyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat h6jét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomas, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

hémérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallis tiineteivel.

19. ,Heveny pszichés zavarok, pszichdzisok”
Massal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem Kkezelhet6 magatartiszavar, amiben Onmagira és/vagy

kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

Hivatkozasok, segédlet:

1. https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600052.eum

2. https://www.uptodate.com/contents/management-of-type-1-diabetes-mellitus-in-

children-during-illness-procedures-school-or-travel
https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&t=21s

4. https://www.omszorvosszakma.hu/2022/01/28/a-mentohivas-szabalvai/
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6.SZ. MELLEKLET

A Szombathelyi Mesevar Ovoda

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

a digitdlis dllampolgérsag egyes szabalyairél sz616
321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet 69-71. § végrehajtdsira
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A Szombathelyi Mesevar Ovoda igazgatéja — a hatalyos Szervezeti és Mkodési Szabalyzat,
tovabbd a digitalis &llampolgarsagegyes szabalyairdl szold 321/2024. (XI.6.) Korm.rendelet
(tovébbiakban: Vhr.) alapjan — az évoda méasolatkészitési rendjét az alabbiak szerint dllapitja
meg.

|. Altaldnos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja, hatédlya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az 6vodaban kezelt
(érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapti és elektronikus dokumentumok hiteles
masolatkészitésének egységes szabalyozasa.

1.2. A szabdlyzat biztositja, hogy a masolatkészités sordn létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kévetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal azonos
joghatds kivéltdsara alkalmas hiteles mésolatnak minésiljenek.

1.3. A szabadlyzat meghatdrozza:

e a papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus masolattd alakitdsanak rendjét,

« azelektronikus dokumentumok hiteles papiralapli masolatta alakitdsanak szabalyait,
e a masolatkészités sordn alkalmazandd ellendrzési és hitelesftési eljarasokat,

e a masolatkészitésben részt vevs személyek feladatait.

1.4. Jelen szabalyzat szerinti hiteles mésolatot csak az erre a feladatra kijeldlt, Ugykezelési
feladatot ellaté munkatdrs és az igazgatd készithet. A mésolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt, Ugykezelési tevékenységet elldté munkatars ezen feladatat a munkakdri leirasban
szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak neverél,
elldtandd feladatardl és a jogosultsag idStartamardl 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 foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megszinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat
haladéktalanul &t kell vezetni jelen szabdlyzaton.

1.7. A mésolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a masolat teljes képi vagy
tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel kételes eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott karért
felelGséggel tartozik.

1.8. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az évoda valamennyi munkavallalgjara, kilondsen:

s azigazgatdra,

e Qazigazgatohelyettesre,

e az dvodatitkarra,

e az (gyviteli feladatokat elldtd munkatarsakra.
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1.9. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az dvoddban kezelt valamennyi papiralapt és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdéveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznéldsaval és barmely eljarassal
keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésd informaciot szamitastechnikai
eszkdzok szamara feldolgozhato, digitalis informacidva alakitja at.

2.3. Elektronikus drlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgédltatdsra szolgald fellilet,
amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi kére el8re rogzitett, és a kitdltést kdvetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapl kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgéri perrendtartasrol sz6lé
2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat.

2.5. Hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”) a DAP vhr. szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus méasolat elvélaszthatatlan részét
képezi.

2.6. Hiteles elektronikus mésolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl kormanyrendelet
szabalyai szerint készUlt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz Utjdn értelmezhetd adategyiittes.

2.7. Keépi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatds szempontjdbdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetfségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralaptdokumentum joghatds kivaltésa
szempontjabol |ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

2.9. Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen szabélyzat, valamint ezek egyittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertets adatok.

Il. A mdsolatkészités folyamata
1. A Papiralapu iratrél készitett elektronikus mésolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozd (postdzandd) kildeményt a 11.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kévet6 munkanapon
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szkenneléssel hiteles elektronikus irattd alakitjak 4t (a tovdbbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapt iratrdl készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem minésild elektronikus
véltozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizdlhatd. A digitalizélashoz nem szukséges mdsolatkészitd feljogositas
(jogosultsag). Kizérdlag olyan elektronikus masolatkészithetd, amely a papiralapddokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

1.3. A digitalizalds soran a papiralapl iratrol digitalizél6 eszkozzel, fészabaly szerint 300 dpi
felbontasy, sziirkearnyalatos, kivételes esetben szines pdf formdtumu dlloményt kell késziteni.

1.4. Nem digitalizalhatdk

a) amindsitett adat védelmérdl szél6 2009. évi CLV torvény szerinti mindsitett adatot
tartalmazé iratok,

b) azon kildemények, amelyek elektronikus irattd alakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges,

c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

1.5. A masolatkészités sordn a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Ures oldalakat is
digitalizalni kell.

1.6. Bejovs kiildemény esetén a beérkezd boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy boriték
tobb kildeményt is tartalmaz, Ugy a kildeményekrél kilan-kulon kell elektronikus masolatot
késziteni. A borftékot valamennyi kildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben a mdszaki
feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozzd tartozo irattal egy elektronikus
egységbe (,file”) sziikséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizadlandd irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizdlhat6, a masolat a digitalizdlandé irat részekre bontdsaval is elkészithetd, ennek

egyértelm( jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, t6bb
elektronikus egységet |étrehozva tértént a digitalizélds, minden részrél kiilon hiteles masolatot
kell késziteni, és mindegyik hiteles mdasolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal lefedett terjedelmet fel

kell tintetni.

1.9. A digitalizalast végz az elektronikus masolatot az iratkezeld szoftverben az érkeztetéskor
létrejové irathoz (érkeztetdszémhoz), illetve a kimend irat esetében az iktatdészdmhoz csatolja,
igy a papfralapy eredeti irat elektronikus hiteles masolatadt az intézmény az iratkezel6
szoftverben tarolja.

1.10. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kerdl ellendrzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.
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1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

1.12. Amennyiben a papiralaptiratrol nem készithet$ olyan digitalizaltirat, amellyelazegyezés
megallapithatd, az iratrdl kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masclat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezel§ rendszerben,
annak segitségével meghatdrozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul és feltételédl
szolgalé metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és el6re paraméterezett adatok alapjan
kitdlti ezeket, igy el6allitja az el6lapot, amely tartalmazza a kovetkez§ hitelesitési zaradékot:

»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez§”.

1.14. Az el6lapot az iratkezel§ szoftver csatolja a rendszerben [év§ irat digitalis mésolatdhoz, és
hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovabbiakban: elektronikus bélyegz8) és
id6bélyeggel latja el.

1.15. A hitelesités sorén az el6lap segitségével az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a
masolaton, melynek a megfeleldségét a masolatkészits ellendrzi:

a) az intézmény — mint masolatkészité hely — elnevezése (iratkezel& rendszeradat,
nem a masolatkészits adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve (iratkezel
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

c) a masolatkészit§ rendszer megnevezése (iratkezel6 rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a mdsolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszama, elérhetdsége
(iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

e) a masolatkészités id6pontja (iratkezel§ rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg),

f) a hitelesités id6pontja (iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészit§ adja meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat mszaki kbvetelményekrél szol 6
kormanyrendeletben az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv nevében dokumentum
hitelesitésére alkalmazhato elektronikus alairdssal vagy bélyegzével szemben meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ szervezeti bélyegzé vagy mindsitett, a masolatkészité nevére
sz0l6 tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsédgl elektronikus alairds vagy bélyegzd, valamint a
szintén elhelyezett elektronikus idébélyegz8 biztositja.

2. Elektronikus iratrdél készitett hiteles papiralapt mésolat

2.1. A masolatkészitésre a polgdri perrendtartasrdl széld 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-dban foglaltak az irdnyadok.
2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomdanyozott irat kinyomtatott példadnyanak

zaradékoldsaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.
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2.3. Az elektronikus iratrél papiralapu irat az intézmény tulajdondban allé nyomtatd
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapuirat) fekete-
fehér, szlirkedrnyalatos, vagy szikség esetén szines nyomtatdssal. A nyomtatashoz nem
szlkséges mdsolatkészits feljogositas.

2.4. A tébb oldalbdl all6 nyomtatott papirlapd irat oldalainak dsszetartozdsdt a nyomtatast
kévetden biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapuirataz intézményen kivll is felhasznéalasra kerdl, az
Osszetartozas biztositdsahoz a lapok Gsszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapuiraton a lapok és oldalak darabszamanak feltlintetésével,
b) a masolatkészitd altal minden lap szignaldsaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabélyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapu mésolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithet. A mésolatkészité a hiteles nyomtatott papiralapd
masolat elkészitése elbtt kdteles meggyéz&dni a hitelesitendd elektronikus iraton szerepl&
elektronikus alairas érvényességerdl.

2.7. A nyomtatott papiralapl irat és az eredeti elektronikus irat tartalméanak egyezGségérdl a
masolatkészitének meg kell gy&z8dnie. Az egyezdség megallapithatésdganak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatdséga.

2.8. A masolatkészit§ megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapuirat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelség egyedileg és
oldalanként keriil ellen8rzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat
koveten készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast
meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsdra nem alkalmas
nyomtatott papiralapd iratot helyreallithatatlan médon meg kell semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrdl nem készithet§ olyan nyomtatott papiralapt irat,
amellyel az egyezés megallapithato

a) aziratrdl kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a papiralapuirat
tartalma a masolatkészité szamara értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irattartalma a masolatkészité szamdara nem értelmezhetd, az erre
vonatkozd megéllapitast papiralapt feljegyzésbe kell foglaini az elektronikus irat
elérhetéségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésdg ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthetd, és a feljegyzéshez ebben

a forméban csatolhaté.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapy iratot zaradékkal kell elldtni. A zaradek
elhelyezhet§

a) kézirassal,
b) zdradékold bélyegzével vagy bélyegzékkel.
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2.12. A zdradékban szerepeltetni kell

»Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmd irat” szoveget,
a masolatkészités id6pontjat,

a
b

a O

a masolatkészit6 nevét, beosztasat,
kiadomanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadomanyozé
személy, valamint az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv nevének széveges

)
)
) azintézmény megnevezését,
)
e)

megjelenitését és egyértelmlen beazonosithatdé maddon az alairds idGpontjat,
elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz
tartozod tanusitvany szerint a bélyegzé |étrehozéjat meghatarozé adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapul irat egyezése esetén a masolatkészitének a
papiralapl masolatot személyes alairdsaval és az intézmény hivatalos bélyegzéjével hitelesiteni
kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészit§ rogziti az iratkezel§
szoftverben, tovabba aziktatokonyven az lgyirat iratpéldanyok mentpontjaban Uj iratpéldany
régzitésével dokumentélja, hogy kinek, mikor fett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralaplirat felel meg a jogszabélyban az eredeti
hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivaltod hiteles papiralapi masolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus mdasolat készitése

3.1. Papiralapu iratrél elektronikus tartaimi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz6i (kuldnésen mérete, atlathatdsidga, nagy finomsagl képi tartalma) miatt nem
biztosithatdk a technikaifeltételek a teljes egyezés megéllapithatésagat biztosité digitalizaltirat
elkészitésére.

3.2. Haa papiralaptdokumentum tulajdonsadgai miattazelektronikus mésolatnem tartalmazza
a papiralapd dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tul azt is fel kell
tintetni, hogy a masolat a digitalizélas alapjaul szolgéld papiralapd dokumentumot mely
részében tartalmazza.

3.3. Az igényl&ilyen rendelkezése esetén a masolatkészits elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapti dokumentumrél, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informéciétartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrél kivonatos papir mdsolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrél papiralapd mésolat nem
keszithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, a masolatot készitd digitalis szolgdltatast biztositd szervezet — ha az mlszakilag
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megvaldsithatd — olyan papiralapu kivonatot készit az elektronikus dokumentumrdl, amely
hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készité digitalis szolgéltatast biztositd szervezet ilyen esetben mas digitalis
szolgdltatast biztositd szervezet vagy a felhasznalé szdméra biztositja az elektronikus

dokumentum megismerését.

lIl. Vegyes és zaré rendelkezések
1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. Amésolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat, killondsen az Eurdpai Parlament és
a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (&ltalanos adatvédelmi rendelet — GDPR), valamint az
informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 jogszabalyok eldirasait.

1.2. Amésolatkészités sordn az iratokhoz kizardlag azok a személyek férhetnek hozza, akik az
adott dokumentum kezelésére munkakéri feladataik ellatdsa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végzé személy kdteles gondoskodni arrdl, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozza az iratok tartalmahoz.

1.4. A digitalizalt dokumentumokat az évoda informatikai rendszerében, illetve az intézmény
altal hasznalt dokumentumkezeld vagy iratkezel8 rendszerben kell térolni.

1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatarozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat Ugy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok sértetlensége,
rendelkezésre alldsa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz vald hozzaférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehet6vé teszi — napldzni kell.

1.8. A masolatkészités sordn keletkezett ideiglenes vagy hibads masolatokat haladéktalanul meg
kell semmisiteni.

1.9. A papiralapi dokumentumokat a masolatkészités befejezése utan az iratkezelesi
szabdlyzatban meghatarozott mddon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. Amasolatkészitéssoran azintézmény kételes biztositani, hogy az adatkezelés megfeleljen
az adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében megfeleld technikai és
szervezési intézkedések kerdljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapl dokumentumokrdl készitett digitalizalt allomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény 4&ltal haszndlt dokumentumkezeld vagy

iratkezel8 rendszerben kell tarolni.
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2.2, A digitalizalt dokumentumok meg6&rzési idejét az intézmény iratkezelési szabélyzata,
valamint az irattari terv hatdrozza meg.

2.3. Azeredetipapiralapddokumentumokataz intézmény iratkezelési szabalyzatdban ésirattari
tervében meghatarozott médon kell megérizni.

2.4, Aziratok megdrzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, valamint az iratok fizikai dllapota ne romoljon.

2.5. Aziratok selejtezése kizdrdlag azirattéri terv és a vonatkozd jogszabalyok el8irdsai szerint
térténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok térlése vagy archivélasa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaréds szerint térténik.

2.7. Azintézmény informatikai rendszerében tarolt elektronikus dokumentumokrdl rendszeres
biztonsdgi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sériilése, elvesztése vagy
megsemmisilése esetén azok helyredllithaték legyenek.

2.8. Abiztonsagi mentések készitésének gyakorisdgét az intézmény informatikai lzemeltetési
rendje vagy informatikai szabdlyzata hatdrozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozdn vagy informatikai rendszerben kell tarolni,
amely biztositja az adatok védelmeét, sértetlenségét és visszadllithatosagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizérdlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. Abiztonsagi mentések kezelésére, tarolasara és visszadll{tdsara vonatkozd eljarasokat az
intézmény informatikai biztonsagi szabdlyzata hatdrozza meg.

2.12. A biztonsdgi mentések visszaallithatdsagat szilkség esetén ellendrizni kell.
3. Hatdlyba |épés

3.1. Jelen szabalyzatot az intézmény honlapjan — barki szdmara elérhetd mddon — kdzzé kell
tenni.

3.2. Ez az utasitds 2026.04.01. napjan lép hatélyba.

Szombathely, 2026. 03.27.

Vb & R ol

igazgatod [pm——
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1. melléklet — Hitelesftési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezel6 szoftver 4ltal nem tdmogatott hiteles mésolatkészités esetén)

Az eredeti papfralapt dokumentummal egyez§.2°

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizdrélag a jogszabdlyl megfelel8séghez
sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja

Maésolatkészit6 intézmény neve:

A mdsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:
A masolatkészités idépontja:

Az eredeti dokumentum .............. oldalt tartalmaz.

Masolatkészitési szabalyzat elérhetd:

10 A digitélis dllampolgérsag egyes szabélyairdl sz816 321/2024. {X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan

meghatérozott hitelesftési zaradék.
222



2. melléklet — Hiteles mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. Hajdinakné Barany Krisztina igazgatd

2. Avér lldiko ovodatitkar
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3.melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez§ tartalma
irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 irat)

Elektronikus dokumentum azonosi{tdja:
Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Mésolatkészits szerv elnevezése:
Masolatkészits neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felels személy neve:

A masolatkészités idépontja:

Iranyadé maésolatkészitési rend
elérhet@sége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:
A kiadomanyozé szerv megnevezése:

A digitélis szolgaltatdst biztositd szervezet
neve:

Az eredeti irat aldirdsanak id6épontja:

Az elektronikus bélyegz&vel hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz&hdz
tartozé tanUsitvany szerinti |étrehozd
megnevezése:

Tanusitvanyok ellenGrzésének idépontja:

Szombathely, 20....ccoeieeiiiirin

masolatkészité neve
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