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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatidrozza meg a 2011. évi CXC. térvény 25.§- a alapjan a
kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikédésének belsd rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megdllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskdrébe,
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten
Steinamanger (tovabbiakban 6voda) mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biziosiiott
keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatisa,

e az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa,

e a zavartalan muikodés biztositdsa,

e agyermeki jogok érvényeslilése,

o asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapesolati rendszerét
fartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd Munkakdri leirasok (1
szamu melléklet), Munkamegosztisi megallapodds a  Koznevelési GAMESSZAL (2.szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. sz. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szami
melléklet), Eljarasrend évodai gyermekbalesetek esetén (5. sz. melléklet) Mdsolatkészitési
Szabalyzat (6. sz. melléklet) és az igazgatdi utasitisok betartasa az 6vodaba jaré valamennyi
gyvermekre, a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire és az dvoda Gsszes dolgozdjara nézve
kotelez6 érvénytiek.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az &Svodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6é jévahagyasdval (30 nap) 1ép hatélyba,
a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére sz6l. Véleményez6 forum: dvodai sziilél szervezet.
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Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kivill helyez6dik az intézmény el6z8 Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

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

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXILI. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol

e Az 1997 XXXI. térvény a gyermekvédelemrél €s a gyamiigyi igazgatsrol /tovabbiakban:
Gyvt./

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

e 1993, évi XCIII térvény a munkavédelemrsl

e 20/2012. (VHL31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
kéznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

e 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kézépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
vald kdzremiikodés feltételeirdl

e 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitk6désére

o Az illamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV., t6rvény

o 2011, évi CCXL torvény a csaladok védelmérél

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarél

e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellen6rzésérd] (Ber.)

e A Kormany 77/2025(IV.15) Kormény rendelete az Ovodai nevelés 01SZ420s
alapprogramjardl szolé 363/2012.(X11.17.) Korméany rendelet, valamint modositasinak 1.
szamu melléklete

e 363/2012.(XII.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl

¢ Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési
igényi gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasardl

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.
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44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

2012, évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

1995, évi LXVI. t6rvény a kdzokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag
védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl.

2003 évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlbségrol

277/1997. (XII. 22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

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

24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kévetelményeirdl, vizsgalatardl és tantsitasarol

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

1999, évi XLII. Torvény a nemdohanyzdok védelmérol és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrél (Eiitv.)

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

51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kételezd egészségbiziositis kereiében igénybe vehetd
betegségek megelézését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgéltatasokrol és a
szilrvizsgalatok 1gazolasarol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

Szombathely Megyei Jogt Varos Kézgyiilésének 6vodai agazatra sz616 hatarozatai
401/2023. (VII1.30) Korm. Rendelet a pedagégusok 0 életpalyajarol szdlé 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/466EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelvei
(419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet) a tovabbképzési t6rvényrol

Magyarorszag Alaptérvénye

Az intézmény hatalyos alapité okirata
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e Nevelbtestilleti hatarozatok
e Jgazgatdi utasitasok
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az dvoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nalls, a tevékenységének jellege alapjan
kozszolgaltatd feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkeidi szerint Snalléan mitk6do
kéltségvetesi szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger
9700 Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C
OM azonosité: 036459

Nyilvantartasi szam (tdrzsszam): 663708

2. Irdnyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

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

3. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja:

Alapité Okirat kelte: 2023, 12, 20.
Alapité Okirat szima: 41482-30/2023
Az alapitas idépontja: Az alapitas datuma: 2000.01.01.
Intézmeénytdrténeti szempontbdl az alapitas éve; 1972.

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663 708
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4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda koztfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szl 2011. évi CLXXXIX. térvény
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
Az dvoda fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakéagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) €s a vonatkozd egyéb jogszabélyokban foglaltak szerint az évoda alapfeladata:
- agyermek harom éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magaban foglald évodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggé feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil gyermek nevelése, aki mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizd.

Intézmenyi sajatossagok: sziil61 igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi, dvodai
uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc, idészakos gyermekfeliigyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetekessége, mikdsdési teriilete: kbtelezé felvételt biztosité 6voda Szombathely varos
kézigazgatasi teriiletén, az Onkorményzat 4ltal meghatérozott mitkodési korzet alapjan
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Az ovoda igazgatdjanak megbizdsi rendje: Az intézmény igazgatéja a pedagodgusok Uj
életpalyajardl sz6l6 2023, évi LIL térvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi
LIL. torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvédnos péalyazati
eljaras atjan keriill kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott
idétartamra torténik. Az intézmény igazgatéjat Szombathely Megyei Jogd Viros Onkormanyzata

bizza meg és menti fel.

Az Ovodanail alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozoé jogszabély
1 munkaviszony jellegi a Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi Ltv.
jogviszony
2 megbizasi jogviszony a Polgéari Torvénykonyvrol sz6l6 2013, évi V. tv,
3 koznevelési foglalkoztatotti a Pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LIL tv.
jogviszony
5. Az 6voda bélyegzéinek felirata és lenyomata:
Hossza bélyegzé Szombathelyi Pipitér Ovoda
Farberkamille Kindergarten Steinamanger
9700 Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C
OM azonositd: 036459
Szombathelyi Pipitér Ovoda
Farberkamille Kindergarten Slemamanger
9700 Szombathely. Bem Jozsef u. 9/C
OM: 036459
Hosszi bélyegz6: Szombathelyi Pipitér Ovoda

9700 Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C
Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Bsz:11747006-16866933
Adészam: 16866933-1-18

Szombathelyi Pipitér Ovoda
9700 Szombathely, Bern Jozsef v, 9C
Férberkamille Kindergarten Steina
Bsz.. 11747006-16866933
Adoszam: 16866933-4-18
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Korbélyegz6 (igazgatod): Szombathelyi Pipitér Ovoda
Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C

Korbélyegzd (dvodatitkar): Szombathelyi Pipitér Ovoda
Férberkamille Kindergarten Steinamanger
Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

Az 6voda bélyegzbinek hasznalatara a kvetkez6 beosztasban az aldbbi dolgozok jogosultak:
- igazgato
- igazgatéhelyettes
- Ovodatitkar
- azigazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogk&re az igazgatonak van.

Szervezetével és milkodésével kapesolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérébe.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:
* 1gazgatd
¢ igazgatOhelyettes
» Gvodapedagogusok
e a neveld-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: 6vodatitkar, dajka,
pedagogiai asszisztens,
e egyéb munkakérben alkalmazottak (moséné, kézbesit-karbantarto)
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8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximaélisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfelelden 150 8. Az dvodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgyllésének
mindenkor érvényben lévd hatarozatat az inditandé csoportok 1étszamardl. (Az dvodai csoportok
minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az dvodai ellatasi igény elbiralasandl sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az ovodai felvétel altaldnos szabdlyal mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi

figyelembe:
e A gyermek sajatos nevelési igény(l, a szakért6i bizottsag kijeldlte az adott dvodat;

. A gyermek idosebb testvére mar elézbleg felvételt nyert és jogviszonyban all az
ovodaval.

e A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az Ovodai nevelés

Az dvodéban a fenntartd altal jovahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai
6vodai neveléstorténet hagyomdnyaira, értékeire, nemzeti sajitossagaira, a pedagogiai és
pszichologiai kutatisok eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatira épitve
meghatirozza a magyarorszagi 6vodakban foly6 pedagégiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tank&telezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenloség, az
érzelmi biztonsag és a fenntarthatésag elveire épil. A gyermekkézpontu megkozelités, az aktiv
jaték, valamint a személyiséghez ill6 bandsmdd biztositja, hogy minden gyermek szamara egyedi
fejlédési lehetdségek nyiljanak meg.

Az dvoda, felel6s a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédéséért, a gyermeki kdzosség
kialakulasaért és fejloddéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban egyiittmitkdik a sziilével.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy az Ovoda teljes nyitva tartésa alatt lehetdleg az

Nevelési intézmény milkédését meghatarozé dokumentum Oldalszam:12



Szombathelyi Pipitér Ovoda Szervezeti és Milkiodési Szabalyzat
Firberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459
9700 - Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

Ovodapedagégusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 eldtt és délutan, amennyiben nincs
nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevel és oktaté munkat kézvetleniil segité is feliigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-elokészité tevékenység beépitését. A tankdteles kort gyermekek
szamara minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejleszid jellegll iskola-el6készitd
tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva, jatékos formaban, a
gyermekek terhelhet6ségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik a napirendbe, és
szervezhetd csoportos vagy egyéni forméban.

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

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

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Szombathelyi
Tagintézményével tortént eldzetes szobeli vagy irdsbeli egyeztetés utdn — a sziilé hozzajarulasaval
és aktiv kozremitkodésével, az Ovoda képességvizsgdlatra kildi. A szilének kotelessége és
feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, 0gy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz iranyitja.

Az Ovoda feladata tovdbba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl az dvodaba torténé belépéstdl a jogszeri elhagydsig
terjedd i1d6ben, tovabbad a pedagdgial program részeként kotelezd, Ovodan kivill tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségligyl vizsgalatinak megszervezésérol.
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10. Az intézmény szervezeti felépitése és miikddésének altalanos jellemzdi

Az 6vodaval munkaviszonyban allé dolgozék munkajanak iranyitasa
Vezetési struktira

Ovodénl_( szervezeti felépitése

IGAZGATO
Igazgatohelyettes
Ovodapedagogusok
(12 16) -
Ovodatitkar
Neveld munkat
kdzvetlen segitdk,
> egyéb
alkalmazottak ) )
(6+2+1) Szakmai munkakdzosseg-
vezetdk (2£6)
A nyil al4 - £51é rendeltséget, E
a folyamatos vonal egytittmiikddést jeldl. Mimkakozosség tagjai
13 o
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11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellétdsara Szombathely Megyei Jogu Varos Kbzgytilése
a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ~t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelslte ki. Az Ovoda és a
GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és felelosségi korok megosztisit az irdnyitd szerv dltal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi megallapodas az
SZMSZ 2. szami mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezeitel nem rendelkezé Ovoda részére ellitia az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elbirdnyzatok médositdsanak, atcsoportositisanak
és felhasznalasédnak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a hozz4 rendelt
koltségvetési szervek miikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban lévé vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az Ovoda az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A Kozgyiilés
altal meghatérozott, egyes - az Ovoda miikddtetésével dsszefiiggd - eldirdnyzatok (kdziizemi
koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében keriilnek
megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az Ovoda mitkddésével kapcsolatos doéntések elékészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az Ovodapedagégusok (pedagogusok), a
gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.

Az Ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kétddé szervezet
nem miikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az Ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz k616d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célt tevékenység nem folytathato,
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L. AZ OVODA MUKODESE

1. Altaldnos tudnivalék:

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

b) Az évoda nyitvatartdsi rendje: heti 52,5 éra; (Szombathely Megyei Jogi Viaros
Kozgyiilésének hatérozata alapjan). Napi 10,5 éra: reggel 65-t6] 162-ig. Ugyelet reggel:
6L 6ratol 6% oraig, délutan 161 6ratol 164 6éraig. A napi nyitvatartdsi rend a sziilok
igényének figyelembe vételével évenként keriil meghatirozasra az éves munkatervben. Az
dvoda a gyermeket munkanapokon, hétf6tdl- péntekig tarté iddszakban fogadja. Eltérd az
évodai munkarend, ha az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

c) Az Gvoda a fenntarté rendelkezése szerint nyéron 4 hétig tart zarva. Az dvoda nyari
Zirva tartasarél legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatni kell. A zarva tartds
iddpontjat és idétartamat a véarosrészen mikddd Gvodak egyezietése utdn a fenntarto
modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt dvodak lgyeletei
tartanak. A nyari zards idejére tervezziik (szervezzik) a felujitdsi, karbantartdsi és
higiéniai munkakat, A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megéllapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehetdségének biztositasara tigyeletet tart az
dvoda.

d) A HUNGAST ELAMEN ZRT. és az intézmény kozott [étrejott Szolgaltatasi Szerz6des
alapjan az 6vodaban lévé tilalé konyha tovabbra is az dvodai munkarend szerint lizemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t.napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikddési rendben kell meghatarozni, melyrdl a
sziiléket hét nappal elébb kell tdjékoztatni, - sziikség esetén- gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérdl.

f) A gyermekek napirendjét a csoportnapldkban kell régziteni.

g) Az Ovodapedagdgusok kotelezbora-beosztasat és az Ovodaban dolgozo koznevelési
foglalkoztatottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik. Reggel 8
bra eltt és délutan, amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a gyermekek
feliigyeletét, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd személy is ellathatja.

h) 2015. szeptember 1-jét8l a gyermek, abban az évben, amelyben auguszius 31. napjéig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatd] legalabb napi négy éraban dvodai
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foglalkozason vesz részt. A szill6k legkésGbb a targyév aprilis 15-€ig benyujtott kérelem
alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik ovodakezdesének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziildi kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem elditt
tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténé részvétel alol annak az
évnek az augusztus 31. napjig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilénds
méltanylast érdemld esetben tovabbd, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tdik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi
kortilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek esetében
a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd.

i) Hitoktatas az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktd! elkiilénitetten olyan
médon kertil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez-

J) Az dvoda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmikddik az érdekelt
egyhdzi jogi személlyel. Az egyhdzi jogi személy 4&ltal szervezett és felligyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatirozza meg az adott egyhaz
irAanymutatasa szerint.

k) Az évoda az intézményben rendelkezésre allé eszkozokbél biztositja a hitoktatashoz
szilkséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a mitkddéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiaddsdnak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl széld 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG
kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 1) formédja egy plasztik kartya, melyre az aktiv
jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakérrel rendelkez6 személyek jogosultak.
Az igazolés a kzoktatds informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.
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3.Benntartézkodas rendje
Az 6voda zavartalan m(kddéséhez biztositani kell az igazgatdi feladatok folyamatos ellatdsat. Az

igazgaté munkaideje kétetlen, az igazgaték munkarendje az alabbiak szerint kerlil felosztasra:

Igazgatdi beosztas évodai kotetlen draszama heti
foglalkozasainak pedagdgiai és igazgatti teenddkkel munkaideje
$zama kapcsolatosan
igazgato 106 30 40
igazgatéhelyettes 24 16 40

a) Az évodapedagdégusok munkarendje :

Az dvodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgato allapitja
meg az intézmény mukodéesi rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikédésének biztositasa keril
figyelembe vételre.

b) Az intézmény nevelé — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az ovodai tevékenységek feltételeinek biztositdsahoz igazodva napi 8 orai

valtozo miiszakrendben végzik.

¢) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséro sziilok kivételével azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

- Alapfokia gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartézkodadsa az
egylittmiikddési megallapodasok alapjan térténik.
- Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartdozkodasa:
o gyermekorvos, védodnd, egészségligyr szolgaltatist végz6 orvos a szolgaltatasi szerzddés
szerint
o szirdvizsgalatot végzd személyek az igazgatdéval vald elézetes idGpont egyeztetés
alapjan
- Fenntart6 részér6l, Koéznevelési GAMESZ részérdl, a ELTE Savaria Regionalis Pedagégiai
Szolgaltatd és Kutaté Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Nevelési Tandcsadd és
Pedagogiai szakszolgdlat szakemberek — logopédus, fejleszté pedagoégus, szaktanacsado,
pszicholégus — belépése, bent tartézkodasa az igazgatoval valé eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.
- Hitoktatast és egyéb szolgiltatist nynjtok belépése, bent tartézkodasa az Ovoda éves
munkaterve szerint torténik.
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- A gyermekek és pedagdgusok, vagy sziilék részére szervezett eseti programok, eléadéi és
résztvevdi az eldzetes igazgaidi engedély alapjan.
- A benntartézkodékra az Ovoda hazirendjének betartasa kitelezé érvény(i.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikédését meghatdrozé alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilék az ovoda
neveldi szobdjaban barmikor megtekinthetik és az igazgatdé fogadéérajan (minden honap
elsd keddjén 132%h — 1522 h-ig) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint
a Pedago6giai Program és az SZMSZ az évoda honlapjan is megtekintheto.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodénkban, & reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges
életmdddal, koérnyezetvédelemmel, térsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel
Osszefiiggd a gvermekek testi — mentalis — szocialis fejlédését segitd kiadvanyok, plakatok.

6. Sziil6i Szervezet mikodése

6.1. Jogi keretek
A sziilék az &évodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, €s kitelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény miikddését, munkdjit érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak iétre.
A sziilé joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozdsat, és annak munkajaban tovabba a
sziiléi képviselok megvalasztasdban, mint valaszté személy részt vegyen.
Felépitése: A sziildi szervezetet csoportonként egy delegalt sziild alkotja, akik maguk kéziil
elnskst valasztanak.
Jogai és kotelezettségei:
A szill6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességéi. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviselbje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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6.2. A sziildi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni dvodaszék 1étrehozasat,

- déntem arrol, ki 1assa el a sziil6k képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény igazgatdjatol

A sziildi szervezet dont:

- sajat mitkodési rendjérél, munkatervének elfogadésarél,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki 14ssa el a sziil6k képviseletét.

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény milk&dését érinté kérdésekben,

- az igazgatdk és a szilildi szervezet k&zotti kapesolattartas modjaban,
- az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részietekben.

Az dvoda sziiloi szervezet véleményét kikéri:

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

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor,

A sziiloi szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil61 értekezlet 9sszehivasara és annak témajara.

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

A szilléi szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek dtadasra az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziloi
szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatastdl szamitott 30 napot kdvetd elsd iilésén koteles
meghozni.
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Az 6voda neveli-oktatémunka feladatainak dsszehangolasara az egyiittmiikddés érdekében,
az alabbi lehetéségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos iinnepélyek,

¢) csaladlatogatasok,

d) sziiloi értekezletek,

€) napi tajékoztatasok,

f) folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,

g) ovodaszinten zart Facebook csoportban,

h) faliysagon kifiiggesztett tjékoztatasok,

i) a gyermekvédelmi tevékenységek,

j) ovodai rendezvények,

k) vasarok kézos szervezése.

A sziilok képviselGjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott kdznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz, jegyz6kdnyvet
vezet.

A kapesolattartds rendje: a szildéi szervezettel negyedévenként, 1ill. a sziiloi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7.Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VILI.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét allandéan kitizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretl zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zasz]6 allando mindségének megtartasardl a helyi igazgatok gondoskodnak.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belsé kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakdzdsség vezetdi
rendszeresen beszamolnak az elvégzett illetve aktualis feladataikr6l, amikor ezt a munka folyamata
megkivanja.

A nevelbtestiilettel hétfonként 1222-t6], a technikai alkalmazottakkal sziikség szerint, megbeszélést
tart. A napi informacioaramlast zart dolgozoi facebook csoporton keresztiil biztositjuk.

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az Gvodat a kiils6é kapcsolatokban altalaban az igazgato képviseli.
Az igazgatd meghizasa alapjan az igazgatdhelyettes, vagy az 6voda mas dolgozdja is képviselheti
az intézmeény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldval;,

-Gazdalkodast segits intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseléjével,

- Alapfoki intézményekkel (b6leséde, 6voda, altalanos iskola)

-Pedagégiai Oktatasi Kézpontokkal

-Pedagégus képzd intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagégiai Szolgaltatd és Kutaté Koézpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyl szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartés gybdgykezelés alatt alld gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatbval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdek_képviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis €s sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag regiondlis szerveivel

- Bevandorlési és Allampolgarsagi Hivatallal
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Kapcsolattartds formaja €s modjai:

- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eldadds, tajékozodas. tamogatas,
segitségny\jtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

- online modon: értekezlet, konferencia, képzés, stb.

- papiralapa levelezés: hatarozat, szakvélemény, stb.

- infokommunikdcids eszkoz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES A HELYETTES FELADATA ES HATASKORE

Az 6voda €lén az igazgaté all.

Az igazgatd jogallasit a magasabb igazgatdi beosztas ellatdsaval megbizott kéznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgaténak az intézményvezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a Nkt.
allapitja meg.

Ellatja tovabb4 a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott - feladatokat.

Kizdroélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- d6nt az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabily,
kéznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- képviseli az intézményt.

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

Az igazgaté kizarédlagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az intézmény igazgatdja
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakéri leiriasban talalhaté feladatkorokre.

frasbeli beszamolési kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
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az intézmény egész milkodésére: gazdasigi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mukdodtetési, pedagdgiai, munkaltatol tevékenységére,
a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Hataskorik atruhdzasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézmény igazgatdja egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott {igyben
és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskdroket ruhazhatja
at:
- Aképviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;
- A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segité €s az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkdajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként az igazgato irhat ala.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatéskor
jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

A intézmény igazgatoja kiadmdnyozza az évoda egésze tekintetében:

- az dvoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyl 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek tertileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkodrrel 6sszefiiggd dontések iratait,

- Ovodal  beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzést terveket ¢&s  értékelések
dokumentumait,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

- az elbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyilési képviseldk megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,
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- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hatdskorben, valamint a gazddlkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - az &t
helyettesits, intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus/sok latja/jak el az irasban rogzitett,
vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak: informaciok,
iizenetek, feliegyzések 4taddsa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez feltétlenil szikséges
intézkedések megtétele. Az iniézkedési jogkoérrel megbizott dvodapedagégus/sok személyének
konkrét kijellését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tavolléte eseten, illetve az
igazgatéi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betbltve, kizardlagos
jogkorként fenntartott hatdskorsket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartos
tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd terilletek szerint csoportosithatok:
o pedagdgiai
¢ munkaiigyi
s gazdalkodasi
* taniligy-igazgatasi

Feladatkorébol adédoan felel:

a) a pedagogiai munkaért

b) a nevelGtestiilet vezetéséért

¢) a nevelttestillet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéseért

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

e) az iratkezelési szabdlyzatban foglaitak végrehajtdsaért, a szervezeti, a miikodési és az
tigyrendi szabélyok és eléirasok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok, valamint
az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjaért.

f} anemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méité megszervezeseért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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i) az Gvodaszékkel (- ha van), a sziiléi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi érdek-

képviseleti szervekkel (ha van) valé egyilittmiikédésért,

j) agyermekbalesetek megeldzéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezésédrt

1) apedagodgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

a neveldmunka irdnyftasa és ellenérzése

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

a kiils6 és belst kapesolati rendszer mikadtetése és koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas, bombariadé vagy més elharithatatlan ok miatt az évoda mitkddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az
intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a fenntarto
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A telepiilésre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyzs, a kormanyhivatal vezetdje egyetértését
az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra Kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a
kormanyhivatal vezetjét és a kéznevelésért felelds minisztert.

'

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

Feladata tovabba:
- Az igazgatd tavollétében képvisell az dvodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-
igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére Kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezé munkakori leirds
tartalmazza.
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VI. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A neveldtestlilet a nevelést intézmény legfontosabb tandcskozd €s déntéshozd szerve. Az Nkt.
hatirozza meg a nevel6testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevelbtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
nevelbtestiilet jogosult meghatdrozni sajat mitkddésének €s dontéshozatalanak rendjét.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

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

- Az érvényes intézményi pedagbgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és 6nalldan, sajat médszerei és terve szerint nevel.

- A tervezett kotelezo- és vagy kétetlen foglalkozasok megtartja.

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

- Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a szilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt megbeszéli
az intézmény igazgatdjaval.

- Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkztatdsara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatdjanak.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat.

- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelémunkajéhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellitisa:

- Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta felilletén végzi.
- A csoportnaplét naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,
- A felvételi és mulasztasi naplét naprakészen vezeti
- A gyermekek hianyzasainak igazolasat sz616 bizonylatokat dokumentilja,
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- A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticiot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi
fejlodésével kapesolatos tijékoztatasokat az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése.
- A gyermek sziil§jének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzi minden olyan o6vodai, doéntéshez,
amelybol a sziilére fizetési kételezettség harul,
- Sziiléi értekezletekrdl jegyzokonyv készitése.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabdlyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell ériékelnie az éves teljesitményét a
neveltestiilet felé.

Az igazgatd nevelbiestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelftestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil61 szervezet kezdeményezi
A nevelbtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:
o azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasérdl,
s atovabbképzési program elfogadasardl,
e a nevelbtestiilet képviseletében eljard évodapedagdgus kivalasztasarél,
+ sajat mikodésérol,
e dontéshozatalanak rendjérél,
e az dtruhazott hataskordkrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznal4sanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzdsi és fejlesztési terveinek megéllapitasiban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelotestiilet részt vesz:

Az 6voda alapdokumentumainak elkésziésében.
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Az igazgat) a neveldtestiilet véleményét kikéri:

- apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn.

- killén jogszabalyban meghatarozott igyekben
A neveldtestitlet dontését, javaslatdt és veéleményét altaldban a munkakozdsségek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyitd és zaro6 értekezleten dont:
- a nevelGtestiilet az éves munkaterv §sszedllitasardl, ill. elfogadasardl.
- a neveld testiillet a nevelési intézmény éves munkijanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogadasarol.
A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és késziti eld.
Nevelési értekezlet/ek tartasa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan toériénik.
A rendkivili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivdsanak neveldtestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szitkséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az 1gazgatd a rendkiviili neveldtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A munkakdzosség-vezetd vagy megbizottja a neveldtestiilet elétt szoban ismerteti a munkakdzésség
véleményét. Irasban tovébbitia az igazgatéhoz a nevelStestitlet altal elkészitends munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkakdzdsség sajat miikodési terilletére vonatkozd
értékelést az intézmény munkéjét atfogod éves elemzés elkészitéséhez.
Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziiléket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz, a
véleményezési jogkort gyakorld sziildi kdzosség képviseldjét meghivya.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetd-elndki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
jegyzdkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzokonyvvezetdt és hitelesitdt valaszt.
Ha a neveldtestlilet egyszer(i szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban régziti.

A neveldtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legaldbb kétharmada részt
vesz, és 50% + 1 £6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly elbirja, tovdabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestlilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel$-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dént,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzOkdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozoé
lényeges megallapitasokat, igy kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzdkonyvet a jegyzOkényv vezetdje 3

Nevelési intézmeény miikodését meghatarozé dokumentum Oldalszam:29



D

Szombathelyi Pipitér Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
Firberkamille Kindergarien Steinamanger OM: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

munkanapon belill elkésziti, tovabba az eljards soran végig jelenlévs 2 alkalmazott aldiraséaval
hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek.
A neveldtestiilettel valé kapesolattartas formai:

- nevelGtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szilkség szerinti megbeszélések

- jarvanyiigyi vészhelyzetkor online

2.Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakézdsséget,

- egy intézményben legteljebb tiz munkakozésség mitkddhet.

A szakmai munkakozisség feladata: az Ovodapedagdégusok munkajanak osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatd munkdjanak szakmai tervezésében,
ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakdzisség vezetdjét az dvoda igazgatdja bizza meg, a szakmai munkakdzdsség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakézosség dont:
o miilkddési rendjérél és munkaprogram)arol,
s  aszakfteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdesekrdl

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit:
. a pedagdgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozGsség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintden:
o tovabbképzési programhoz
o az dvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozott munkakodzdsség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat
az érdekeltek kozoti megallapodas hatarozza meg.

Nevelési intézmeény miikddését meghatarozé dokumentum Oldalszam:30



Szombathelyi Pipitér Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
Farberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C

Az 6vodaban két szakmai munkak6zosség miikddik.
A munkakdzisséget a munkakézosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6z8sség - vezetd jogai és feladatai:

o §sszedllitja az intézmény pedagégial programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat,

e irdnyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai munkajaért,

o segiti a szakirodalom alkalmazAasat,

e a munkakdz8sség szakmai Aallasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatbja elott és az
ovodan kiviil

o oOsszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakézosség
tevékenységérdl a nevelStestiilet szamara, igény szerint az 1gazgato részére,

o dllasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatm a
munkakézdsség tagjait,

s javaslatot tesz a munkak$zdsség tagjainak jutalmazasdra, cimek odaitélésére, kitlintetésre.

A munkakézosségekre haruld feladatok:
s hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,
¢ a munkakdzdsség témdajdban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,
o palyazatokon valo részvétel
s a munkak6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozdsség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett a kdéznevelési foglalkoztatotti torvény
szabdlyozza. Az alkalmazotiak egy része neveld-oktatdé munkat végzé dvodapedagégus, a t&bbi
dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil vagy kizvetve segité mas koznevelési
foglalkoztatott. Az alkalmazotti k6zdsségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozdsség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kbz6sségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal
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rendelkezd kozosségeken kiviil az dvoda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az évoda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kdzossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizdrdlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozdsség sajat muikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

4. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszidmolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestiilet beszamolasi kitelezettségét ruhazza at az alabbi kzosségekre, csoportokra:
atruhdzott jogkdrének gyakorloi:

¢ az ovodapedagdgusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkakizosség beszamolasi kotelezettsége
[rasbeli beszamolé, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Gj innovacidkrél, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirél, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirbl. Az dsszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sseégekre €s a fejleszthet( teriiletekre.

s Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi Snértékelések Ssszegzését. Az Hsszegzo
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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VII. AZ

UNNEPELYEK, =~ MEGEMLEKEZESEK  RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkézdsségekkel kapesolatos hagyomanyok

k6z5s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

ajandekkészités Anyak napjara, kicsik fogadasdra, a gyermekek sziiletésnapjara, a
boles6débol latogatd gyermekek és vendégeink szamara.

6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa,

Szeptember — Nemzetiségek napja

Szeptember/Oktober — Sziireti mulatsag, sz616préselés

November — Szent Marton hét magyar és német nyelven

December — Mikulas, Adventi késziilodés, Karacsonyi hangverseny,
Betlehemezés

Februar — Farsangi hét

Tavasz — Kiszézés, Villozés, Hiusvét, Marcius 15,

Majus — Anyak napja, Gyermeknap

Junius — Evzarék, iskolaba késziils gyermekek bucsuztatdja, kirandulasok

népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapesoldédd szokasok

Szeptember/Okidber — Sziiret, sziireti mulatsag, nemzetiségek napja
November 11. — Szent Marton nap

December - Kardesonyi, adventi kézmiives délutan, Adventkranz,
Betlehemezés

Januar - Egészséghét

Februar/Marcius — Medvehét, Farsang, farsang farka, Kiszézés, Vill6zés
Tavasz — Husvéti tojasfestés

Majus/Jinius — Piinkdsdolés

Népi szokéasok, megfigyelések felelevenitése és lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe. A
napi életiinkkel kapesolatos intézmények, tizemek, szlikebb és tagabb kdmyezetiink megfigyelési
lehetbségeinek megszervezése.

Egyéb hagyomiényaink

»

L ]

*

Komolyzenei hangverseny évi egy alkalommal karacsonykor, illetve lehetdség szerint.

Partner iskoldink szinjatszo csoportjainak meghivasa.

A ftesti nevelés, a gyermek egészséges életmédra nevelése érdekében kialakitott
hagyomanyaink:

Az 6vodas koruaknak meghirdetett sportrendezvényeken valé részvétel, lehetbség szerint.

Mindennapi testmozgas, szabad mozgas biztositasa.

Gylimélcs €s zoldségnapok.
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Az 6vodapedagdgusok a kézmiives munkakozosségi Osszejdveteleken megismert népi
kismesterségeket a csoportokban az életkori sajatossagok figyelembe vételével épitik be a
mindennapi 6vodai életbe, a tevékenységek korébe (agyagozas, bérézés, kiilonfele fondsok,
nemezelés. . .sth.)

2.Egyéb évodai szolgaltatasok

* zeneovi

¢ nagycsoportosok ingyenes tszdsoktatasa (nkormanyzat altal timogatott)

e korcsolya tanfolyam sziiléi igény szerinti szervezése (Onkoltséges)

¢ idegen nyelv

e gyermektanc

e hittan

¢ kulturalis intézmények latogatisa

e kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori tAimogatas,
Onkdltséges)

A gyermek sziildjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A neveldkkel kapcsolatos kizds programok

¢ Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutaték a munkak6zosségek szervezésével,

o A tovébbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

¢ Pdlyakezdd, ill. az ijonnan belépd dolgozok mentoraldsa (lasd: Gyakornoki szabalyzat)

e A jubileuméit betolté, a kitlintetésben részesillt dolgozd, a tavozd, a nyugdijba vonulo
dolgozék bucsiztatdsa, az eltelt id6szakban kifejtett munkéjuk, tevékenységiik irdnti
koszénetnyilvanitas.

o Koz0s linnepek szervezése: karacsony, nyugdijas bucsiztatdk, pedagégusnap €s kitiintetett
dolgozdk koszontése, alkalmazotti kirandulas.
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VIII.  RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védoénd feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és véddndvel egyiittmiikédve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat ¢s felligyeletét,

¢ Sziirdvizsgalatok altal

e VEdond rendszeres ellendrzései ltal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szdmu mellékleiének szem
eldtt tartasdval az intézmény igazgatoja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek kordbdl adodo
szlirésvizsgalatok megtorténjenck. Az NM rendelet a szlirbvizsgalatokat a haziorvos és a védoné
feladatksrébe rendelte.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat 4ltal
meghatarozott szabélyokat szigorian be kell tartani. / ferttlenités, takaritas, mosogatds stb. /

a) Az oOvodidban megbetegedd, lazas gyermeket a szillébnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1d6n beliil haza kell vinnie.

b) Az évodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elk{ilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az évodat teljes gyogyulasdig nem
latogathatja.

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

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az évodat azonnal értesitenie kell.

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

2) Az oOvoddba csak ,Egészségiigyl nyilatkozat ¢és vizsgalati adatok™ kiskdnyvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhatd.

h) A csoportszobaban sziild csak az dévodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

Kiilonds figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specidlis gondozésara, a
tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek tAmogatasara, valamint az allergias €s anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermekek ellatasinak specidlis eljarasrendje:
Intézménylinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermekek

ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
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meg. A képzés sordn a feladatra kijelolt dolgozdk a szitkséges elméleti ismereteken tal elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beadasinak médjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzik.

A gyermek szakszeril ellatasan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjin az intézmeénybe bevitt,
vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetové
tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiltés, a melegités ¢s a fogyasztas megfelelé
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 spvermekek ellatasi folvamata az intézményben:

- szill6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziilé1 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl
- agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz szilkséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
- az el6irt idékézonként szitkséges mennyiségll inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti idében toriénd étkezés biztositisa
- kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermeknapi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztisa. Ezért minden esetben biztositjuk:
- avércukorszint ellendrzését barmikor
- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- asziikséges inzulin beadasat barmikor
- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztisat
- a gyermek az étkezéseit a megfelel6 1d6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje
- béarmikor, korlatozasok nélkiil thasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljes korlien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kiranduldsokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyl szakembereknek és az
intézmény minden dolgozéjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
- megéllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sztulokkel és a gyermeket
ellat6 egészségiigyi dolgozokkal (kommunikicié modja, elérheidségek biztositasa)
- meg kell dllapodni az intézményben kijel5lt (tanisitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie
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egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadést.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

2. Sziilé/torvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek szilkségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy sz6ljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi magat
gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozd
felnGttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:

egyeztet a sziildkkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl

megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/térv. képvisel6t
gondoskodik a gvermek allandé felligyeletérol

4.Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

4.1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejtajas, szEédiilés, homalyos l4tds, gyengeség,
faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas,
ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett, tdl sok inzulin van a
szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl.
izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik fel.

Kezelése:

¢ meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

e gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

e 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet

+ amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
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szélocukor, 1-2 dl gylimdleslé, vagy mas cukros ital)
e értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt
o eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
e agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!
¢ tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szblocukor juttatisa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos eldirja, a
sziil6 rendelkezésre bocséjtja. Az injekcid szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

4.2, ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhidratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.
megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
¢ igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
e kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védoéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
e extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!

4.3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)

Jellemzé tiinetek: acetonszagn lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil silyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljilk, felismerjitk. A tiinetek észlelését kovetden elsé
feladat a gyermek eltdvolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kdvetéen értesiteni a
sziil6t. Hanyas haromszori ismétlddése esetén korhdzi ellatds! Kisebb testsulya, 20 kg alatti
gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel')

A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszerl tarolasa az
intézmény feladata, elbiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
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Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
e atestmozgds iddtartama &s intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében szilkség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas elétt, alatt s utan egyen valamit
e sportolas elott ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)
e atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetdség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgy(jtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindséghiztositas és fejlesztés.

Az értékelés soran az intézmény mitkédésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak vald megfelelés alapjan, a hatékonysdgot
pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditds alapjan itéljik meg.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési
tervben az ¢évoda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatdrozzuk meg. A pedagdgus végzettséggel rendelkezOk évente részt vesznek a torvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellenbrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végzé
nevét, az érintettek koérét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés médszerét.

Az ellendrzés rapaszialatairél készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végz6 nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés mddszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkezd dokumentumokai.

A belsé ellendrzés szabalyai:
- Az ellendrzés megkezdése elétt legalabb 7 nappal egyeztetm kell az ellendrzés formajat,
mddszerét, idopontjat, idétartamat.
- Az ellenérzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.
- Az ellenérzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.
- A mindség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.
- Az ellen6rzés dokumentumait a nevelStestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni,
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- A gyakorlati munka ellendrzése sordn elsddleges szempont az énallé munka tiszteletben tartasa,
a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerésités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kivetelmények:

- objektivitds, melynek feltétele az 6sszeférhetdség €s tényszerliség;
- tervszeriiség;

- folyamatossag;

- kisvetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belséellenérzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendérzés;
¢ (azdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;
e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefliggd ellendrzés;
¢ Vagyonvédelemmel Gsszefliggd ellendrzés;
o Torvényesseggel Osszefliggd ellendrzés;

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvdnossdgra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellenbrzési temtervet, valamint meghatarozasra keriilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az dvoda
valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatdrozzuk meg.

Az igazgatdé vagy az 4ltala megbizott sajat munkatars végzi az ellen6rzést, az igazgatd irasos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatéhelyettes, munkakézdsség vezetd, vagy
dvodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értekeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formdjat
- akeletkez6 dokumentumot

Eves ellendrzési terv tartalmazza:
- azellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
- azellendrzés céljat
- azellenbrzés kit, kiket érint
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- azellendrzést végzdk korét
Az ellendrzés teriilete, | Az Erintettek kore | Ellendrzés | Ellenérzés Eredményes-
tartalma ellendrzést ideje moédszere ségi mutatok
végzd neve
Pedagégiai munka Helyzetértéke-
- neveldmunka feltételei; | Igazgatd Ovodapedagogus | Eves Iés, Hatékonysag,
- neveldmunka mindsége; NOKS munkaterv | Csoport eredményesség
- a csoportok és a alkalmazottak. | alapjan. latogatas; szakszeriség;
gyermekek fejlédése; Dokumentum-
- unnepek, tnnepélyek elemzés;
mélté megrendezése, Osszehasonlitas
- gyermekvédelmi Kovetkezteté-
tevékenység sek levonasa.
- Pedagégiai Program
bevilasa,
- munkakdri  leirasok
betartasa,
- munkaidé aktiv
kihasznaldsa.
Gazdalkodas Ovodatitkar Eves Helyzetértéke- | Koltség
- koltségvetés | Igazgatd munkaterv | lés, hatékony
felhasznalasa, meghataro- Osszehasonlitas; | takarékos
- étkezesi, téritési dijak zott gazdalkodas.
beszedésének rendje, idépontban
- nyomtatvanyok
vezetése,
- leltar, selejtezés rendje;
- felnéttek juttatasai.
Munkailtatas, Igazgato Ovodapedagégus | Folyamatos | Dokumentum Torvényesség,
taniigyigazgatas NOKS elemzés; jogszeriiség.
- személyi anyagok; alkalmazottak Munkavédelmi
- egészséges, biztonsagos szemle
Hvoda;
- gyermek  balesetek
megeldzése;
- személyes  adatok
nyilvantartasa;
-~ taniigyi dokumentumok
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vezeteése.

Igazgaté:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagégiai-szakmai, térvényességi munka
ellendrzesét.

Az igazgatd az évente ismétl6ds, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen felil a Pedagdgiai
Program feliilvizsgalatdhoz, modositasdhoz igazodva ellendrzi mindenre kiterjedéen, atfogoan az
évodapedagbgusok mindségi pedagodgiai-szakmai tevékenységét. Az éves teljesitményértékelési
eljarasnak (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelGlése évente, teljesitménycélok
meghatarozasa), a teljesitményértékelés irasbeli dokumentalésa.

A teljes kord ellenérzés kiterjed:

- az 6vodapedagogus fejleszté munkéjara, neveld munka hatékonysagéra, a pedagégiai
program ¢és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara

- gyermekekkel valé kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozé dvodapedagogusok egyiittmiikddésére

- az dvodapedagdgus-dajka egyiittmiiksdésére

- a gyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- a gyermekesoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kémyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefliggd adminisztracids tevékenységre

- asziilékkel valé kapcsolattartasra

Az Gvoddban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely terilleten, barmikor
ellenérizheti.

Ellenérzési lehetdségei:
- tervszer(, eldre megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszert ellenérzés:
o problémdk feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében
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Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolisok rendjét, a felvételi-mulasztisi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabbé az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a dajkak
tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellen6rzi, hogy a kiilsé és bels
évodahaszndldk betartjadk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi

eléirdsokat. Az igazgatd mellett vagy ondlléan ellendrzi a pedagégiai-szakmai munka
hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.
FelelSssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre.

Munkakézisség-vezetd

Az ellendrzeési feladatokat a munkakozOsség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsolodoan
latjak el, a munkakdzdsség munkatervében meghatarozott itemterv szerint.

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

Az intézményben rendszeresen, tervezett moédon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriljon:

- Az intézményi miikddés mennyire felel meg a szabélyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleérive azok szabalyozasit is - mennyire hatékonyak,
célszerlick, mennyiben segitik az intézményi célok megvalosuldsat.

A belsé értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése

Az oktatdsért felelés miniszter miikédteti az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés rendszerét.
Ennek keretei kozott a kznevelési intézményben folyamatos pedagégiai-szakmai ellendrzést
szervez, amely koznevelési intézményenként Stévente ismétldds, értékeléssel zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellen6rzést a hivatal szervezi.

Az ellenOrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenbrzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a kiilén
Jogszabalyban elbirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorldsa soran az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.
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Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapozd dokumentumok a

fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

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

Intézmény ellenérzése
Célja: iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa
altal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programyjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellenérzési terv
alapjan keriil sor.

Az ellenérzés célja Irdnymutatds az intézmény pedagoégiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.
Az ellenérzés médszere o A foglalkozasok egységes szempontok  szerinti
megfigyelése.

o Az igazgatéval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

e Inierj a neveldtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékéval.

e Dokumentumelemzés.(az intézmény és a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

» Kérdbives felmérés a nevelbtestiilet, alkalmazotti
k6z6sség, szilok és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés s Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellenérzésben részt | Legaldbb harom, legfeljebb &t f6bd] allo szakértdi csoport.
veszZ

Az ellendrzés | Osszegzd dokumentum, amely az alabbiak alapjdn késziil:
dokumentuma * azintézmény Snériékelése;

e a fenntarto értékelése;

o a helyszini ellen6rzés dokumentumai;

o az ellendrzést megelézd 6t évben lefolytatott orszagos
meéresek adatai;

e a koribbi intézmény-ellendrzés szakértdi 0Osszegzd
dokumentumna;

o a legutdbbi torvényességi ¢&s hatosagi ellendrzesek
eredményeinek Gsszegzés.
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Adatok nyilvantartisa e Intézményi irattar;
¢ Kormanyhivatal irattar;
e QOktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

Komplex ellendrzés

Az ellendrzés célja az intézménymilkodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét é€s szakszerliségét vizsgalod
teriiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl valo eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogasolhaté mikédési formak

feltarasa.
Az ellendrzés mddszere ¢ Dokumentumelemzés
¢ Interji
e Megfigyelés
Az ellendrzés ¢ alkalomszer(i
gyakorisdaga - az intézmény vagy az intézmény igazgatdja az
Orszagos pedagbgiai-szakmai

ellenérzés szakértdi értékelése alapjan legalabb harom
terlileten hatvan szézalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el

- azintézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés kapesan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltdtie fel a hivatal altal
mikddtetett informatikai tAmogaté rendszerbe.

Az ellenérzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bol allo szakértsi csoport. A
Vesz szakértok kijelolésének feltételei a jogszabdlyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakérték kijelolésére
vonatkozd irdny mutatasaitol.

Az ellendrzés | Komplex dsszegz0 értékelés
dokumentuma
Adatok nyilvantartisa ¢ Intézményi irattar;

¢ Kormmanyhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.
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3. Belso kontrollrendszer mikidtetése

Az igazgaté az intézmény minden szintjén érvényesiilé kontrollkérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikécios rendszert,
valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikédtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
Ennek érdekében az Ovoda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miikddésével kapesolatos szabalyzatait, kijelSlie a
kontrollrendszer mlikodtetésében szerepet vallaléd folyamatgazdat, belsd kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellendrzési
nyomvonalat,
- elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozdsaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikdcids rendszert mitkddtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalésulasat,
gondoskodik a bels6 ellenérzési tevékenység megvaldsuldsardl, és
- akoltségvetési beszamoloval egyidejiileg minden évben értékeli a belsé kontrollrendszer
mindségét.

A belsé ellendrzés a belsé kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specialis egyrészt a vele
szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a {6
feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer mitksdésérél €s
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kitllonds tekintettel a kockazatok azonositasara €s a
megfeleld kontrollok kialakitasara.
A monitoring rendszeren beliill a GAMESZ belsé ellenére latja ¢l az Ovoda bels ellendrzését. Az
éves ellentrzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve 4llitja 9ssze, melyet az iranyité szerv
hagy j6va.
A belsd ellenér bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kzfeladatok ellatisat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatéd részére.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében:

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

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valddisagat;

- avizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kvetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
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kikiiszobdlése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikédése eredményességének névelése és a
belséd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
- nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellendrzés a bizonyossagot add tevékenység keretében az alabbi tipusa ellendrzéseket végzi
- a szabalyszeriségi ellenérzés amra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mukdodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatdlyos

jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s igazgatdi rendelkezések elbirasai,;

- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mik6désének atfogd
vizsgalatara kerill sor;

- a teljesitmény-cllenérzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal végzett

tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato tertiletén a miksdés, illetve a forrasfelhasznalas
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mikado informatikai rendszerek

megfelel6ségére, megbizhatosigara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,
megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A belsé ellenoérzés a tanacsado tevékenység keretében

- tmogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi Iehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

- apénzligyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé
ésszerlibb és hatékonyabb gazdédlkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat fogalmaz
meg;

- tamogatja az Ovoda vezetdségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

- javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

- konzulticids segitséget nyijt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv milkddése
eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.
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4. A Kormanyzati szervek ellendrzései

Az allamhaztartési kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az ij Aht. hatarozza meg,
amely az 4llamhaztartas valamennyi (kdzponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilénbdztetjilk meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (korményzati) szintii és

- szervezeti szintil.

4.1. Torvényhozéi szintii ellendrzés

o Allami Szamvevészék
A térvényhozoi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevdszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggy(ilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellendrzd szerve, amely csak
az Orszaggyllésnek van alarendelve, Az ASZ jogall4sat &s hatasksrét Magyarorszag Alaptorvény
és az ASZ-16l rendelkezé kilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellenbrzési tevékenysége soran minden
mas szervezettdl fiiggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi

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

- ellen6rzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteh

rendjének betartdsat, az allamhaztartas bels6 kontrollrendszerének miiksdését.

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

4.2. Kiils6 (kormanyzati) szintii ellenorzés

o Magyar Allamkincstar
Az allamhdztartasi belsé kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstér, amely az
allamhaztartds korményzati szintd ellenérzésének egyik megvalositdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato és ellendrzott felhasznalasdnak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a kdltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
konirolltevekenységeket is megvaldsit.
A Kincstar ellendrzési jogkore az Onkormanyzati kéltségvetési szervként mitk6dd Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti k6nyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,

- azéves koltségvetési beszamolé megbizhatd, valds Gsszképének

vizsgélatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszeriiségi pénzigyi ellendrzések.
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e Vas Varmegyei Kormanyhivatal
A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 8nkormanyzati szervek tekintetében kiiloén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kézszolgalati ellenérzést végez.
A Korményhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasiban az ellendrzés forméja szerint lehet
- Torvényességi ellendrzés: annak ellen6rzése, hogy a vizsgalt szerv a mikodése
folyamataban feladat- és hataskdrében a tevékenységét jogszerlien végzi.
- Szakszeriiségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és bels szabalyzatok, igazgat6i rendelkezések megtartasaval végzi.
- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehet6 legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, rAmutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, dsztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kévetelmények elérhetdk
- Pénziigyi ellenérzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjdul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskérébe tartozé, meghatéarozott
1d6szakra vonatkozé — legalabb négy éves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellenbrzés: meghatirozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgélata egy idészakban
tobb szervnél abbdl a célbél, hogy a megallapitasok eredményeként altaldnosithatéd
k&vetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

- Célellenérzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének (meghatarozott
tigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan torténd
vizsgalata.

- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél elézbdleg végrehajtott ellenérzés megallapitasai €s
javaslatai alapjdn megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

4.3. Iranyit6 szerv ellendrzése

A Jegyzd koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren belil - a belsé ellendrzés mikddtetésérol
az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani tmutatok és a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé ellendrzése kereteben
gondoskodni kell a feligyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodéra vonatkozd, az iranyitd szerv 4ltal elvégzend6 ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviselb-testiilet az €l626 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés

Szombathely Megyei Joga Véaros Onkormanyzata fenntartéi ellendrzése keretében a
Belséellen6rzési Iroda munkatarsai 3 évente ellenérzik az Ovodat.

Az ellentrzés kiterjedhet
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- az Ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodds, beszdmolas) vizsgalatara,

- abels6 kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockazatkezeles,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacid, monitoring tevékenység —
ellenérzésére,

- aKozgylilés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
mitk6désének vizsgalatara).

Fenntartéi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatarsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartéi térvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az Ovodanal.

A fenntartéi torvényességi ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az intézmény miikddése a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, elldtja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban,
szakmai dokumentumaiban meghatirozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban elbirt
véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa
folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntarto6i torvényességi ellendrzés.

Az ellenérzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellenérzésre keriils id8szak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.

Az ellendrzés médszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabélyzatok jogszabalyi megfeleltségének,
hatilyossaganak, aktualizalasanak, a jévahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartisanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott
dnértékelés alapjdn;

b) azintézmény pedagdgial programja, hdzirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-¢
Osszhangjanak vizsgalata;

¢) annak vizsgalata, hogy a pedagédgia program és SZMSZ tartalmaz-¢ a fenntariora harulé
tobbletkdtelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskoldzasi terv dsszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsuldsanak vizsgalata, a hétévenkénti, illetve 2025.01.01 —t6l 5 éves tovabbképzési
iddszak éves intézményi program kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az 6voda
tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartdsa alapjan),

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kit6ltott, az eloterjesztés 3.
szami mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellenérzés keretében
végzett sziroprobaszeri ellenbrzéssel. A veszélyhelyzet fenndllasa alatt a taniigyi
dokumentumok szirdproba szer(i ellen6érzésére — a helyszini ellendrzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az évodapedagdgusok térvényszerii foglalkoztatdsanak vizsgalata;

g) az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;
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h) atanulé- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések eliendrzése az igazgatd
beszamoldja alapjén (kétetlen formatumu széveges 6sszefoglalé maximum 1 oldal
terjedelemben);

1) gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamold)a, az igazgatd altal
az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmii
Bsszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szami mellékletét képezd, az dvoda altal elkészitett
énellendrzé dokumentum felhasznélasaval;

j) azintézmény pedagoégiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgato altal az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozdan késziiett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5.Tarsadalmi ellenérzés kozérdekii és kizérdekbdl nyilvanos adatok alapjan

A tarsadalmi  ellendrizhetéség egyik lénveges eleme a  kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossiga. Az Ovoda, mint kézfeladatot elldtdé szerv biztositia, hogy a
kezelésében 1évd kozérdekll adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot eme irdnyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Hlyen ligyek kiilonosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- azallami és dnkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre vonatkozd tigyek.

A kizérdeki adat az Ovoda kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak
ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, figgetlentl kezelésének modjatdl, 6ndlld vagy
gyujteményes jellegétdl, igy kuléndsen
- hataskorre,
- illetékességre,
- szervezeti felépitésre,
- szakmai tevékenységre,
- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
- abirtokolt adatfajtadkra és a milkédést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
- agazdalkodasra,
- amegkotdtt szerzddésekre vonatkozd adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozéd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét t6rvény
k&zérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté Ovoda feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakére, igazgatol megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eléirja. A
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k6zérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotdtt adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetoek.

Kozérdekbdl nyilvénos adat a jogszabaly alapjan, illetSleg az Ovodaval, mint helyi nkormanyzati
szervvel kotott szerzodés alapjan koételezéen igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd
szolgaltatast nynjté szervek vagy személyek kezelésében 1évd, e tevékenységikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az Ovoda a kotelezben kozzéteendé kozérdek(i adatokat a https:/kir.oktatas.hu/ internetes
feliileten, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhetové tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegelozéssel kapesolatos védé — 6vé eldirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a gyermekek életkoranak
megfelelden ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatbinak, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve
az eljarasrend (Eljarasrend évodai gyermekbalestek esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése

valamennyi dolgozora nézve kotelezd.

Az dvodaban:

e olyan kiérnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

e az egyéb foglalkozasok sordn a az Ovoda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gvermekekben s biztonsigos ovodai kornyezet megteremtésének készséget,
kozvetiti a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kdziti kzlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében,

« fejleszti a gyermek, biztonsagra térekvo viselkedését.

Az o6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kévetelményét szabalyozza:

- az igazgaté feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az 4ltalanos magatartas szabalyait,

Nevelési intézmény milkbdését meghatarozé dokumentum Oldalszam:52



Szombathelyi Pipitér Ovoda : Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
Firberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. %/C

- kévetelményeket,

- technolégiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eldirasait.

Az évoda tébbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozdéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének biztositasa
miatt a gyermekek daltal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valdé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgls esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgés esethen hasznalhaté magancélra.

()vodapedagégusok:

- Munk4jat szakmai képességeinek és erkdlesi tartidsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, ovisa.
- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda épiiletén beliil,
mind az d6voda épiiletén kivil - felelsséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és lelki
épségének megdrzése érdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosddk, kozoss helyiségek, kdzlekeddk.

o Ovoda épiiletén kiviil:

o Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.

o Tagabb kémyezet: Sétdk, kiranduldsok, uszoda és kdzmivelbdési intézmények

latogatisa.

- kotelessége figyelemmel kisémi, az 6voda Osszes helyiségében 1évs, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehetbleg zart helyen (a gyermekektdl tivol) torténd tarolasat: tisztitészer,
vegyszer, gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kitelezettség terheli az igazgaté felé, ha ett6] eltérd tirolasi moédot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgatd felé:

- ¢s0szas, botlas,

- éles targyak szlrasa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa

- villamos 4ramiités,

- égés, forrazas

- jatékok hibii

- félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet)

- mérgezés
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- fulladas - vankos, takaré, idegen targy, anyag stb.
- kizlekedési baleset,
- sportbaleset
- 81t6zkddési hidnyossagok pl.: cip6fizé, stb.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre €s az életkori
sajatossagoknak megfelels szintli baleset-megelézési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az dvoda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal els6segélyben részesiti
e szilkség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a mentSk hivasarél
e 3 sériilés tényérol és koriilményérol az 1gazgatot és a sziiloket értesiti
o a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentalast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatd és a
sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus feleléssege.
- A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelelé
legyen.
- Az eléirt foglalkoziatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az elGirasokat betartja.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus, a
megbizassal jard feladatok ellatasdt csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcesoportban az
dvodapedagogusi feliigyelet biztositott,

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

a) veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése

b) gyernmekbantalmazds, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen
egylittmikodik a gyermekjéléti szolgdlattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és a
hatdsagokkal.

¢) ha a gyermeket veszélvezteté okokat pedagégiai eszkozbkkel nem tudja
megsziintetni, kzvetlenil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

d) a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda
igazgatdja inditson eljarast a gyermek lakoé-, illetve annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak
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rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatis megéllapitasara, sziikség
esetén a tamogatas természetbeni ellatas forméjaban torténd nyjtasa érdekeében
e) feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak 6sszegytjtése, )0l lathatd helyen valé kozzététele
f) a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
g) rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonaval
- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdval
- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel
- kdzmlvel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).
A gyermekvédelmi felelés feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatdrozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak szerint
gondoskodik az Ovoda, kiemelten az évodds gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megieremtésérél, baleset megel6zésrél, a gyermekbaleseteket el6idézo
okok feltarasar6l ¢és megsziintetésérol, a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

A nevelé és oktatdé munkdt kozvetlenill segitdé alkalmazottja, akinek munkéjat az
dvodapedagdgussal egyiittmitkddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-6s
Alapprogram megerésiti a dajka—gyermek kapesolat jelentdségét az érzelmi biztonsag
kialakitadsaban, igy ennek érdekében:

+ adajka allando jelenlétet biztosit a csoportokban,

« részt vesz az étkezés, 8ltozkodés, pihenés, udvari jaték segitésében,

o személyes példat mutat viselkedésben, kommunikéacidban.
- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megsziintetése, azonnali jelzése.

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

- Az évodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal tdlt6tt 1ddben
mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védé - o6vé intézkedések vonatkoznak ra, mint az
dvodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a szilkséges intézkedések megtétele,
az igazgato és a szilok felé torténd informacicadas az dvodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:
- Az étel csoportba t6rténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithat6saga, héfoka.
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- A takaritas és a felmosas 1dépontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitészerek taroldsara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:
2013, 09. 02. napjatél az dévodai nevelésben alkalmazhat6, legalabb kozépfoki végzetiséggel
rendelkez6 szakemberek.

A pedagdgiai asszisztens az ¢évodai neveldmunka koézvetlen segitje, akinek munkdjat az
6vodapedagégussal egyiittmikédve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapveté feladataik:

- az dvodapedagégusok munkéjanak segitése

- dvodapedagbgus hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

- kozvetett és kozvetlen bekapesolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
dvodapedagdgusok dtmutatasai alapjan

- egyéni ¢s killonleges banasmod biztositasa az erre raszorulé kisgyermekeknel

- gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponti tevékenységek ellatasa

- gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatasokra)

—- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatasa

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

- adminisztraciés, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktlv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirandulasainak szervezésében,
lebonyolitdsaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eléidézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kdtelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az dvoda hazirendjében eldirtak szigort betartasa.

- Az ovodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idében hozzék az intézménybe.

- Az ovodas megfeleld 6ltézékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az dvodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onallban tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvodapedagdgusdhoz vagy a
hozza legkdzelebb allo felndtthdz forduljon segitségért.
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2. Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek
koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket .
Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elér6 elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil

ne tudja megkdzeliteni.

3.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

!
&

. Az dvoda dolgozdinak és dvodasainak biztonsdganak megdrzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra csdkkenteni.

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkivilli esemény tényérél az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informacidt, amit a rendkivili eseménnyel kapesolatban tud.
2. Az igazgatd tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgat6ja, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:

a) Bizonyos esetekben (pl.: bet6rés) a Rend6rkapitanysagot: 107 - es hivoszamon., vagy
a 112-es segélyhivészdmon.
b) az 6voda fenntartdjat: 520 - 100 -as hivészamon.

4, Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai
révén, ill. a 2. pont szerint.
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Az elhagydst a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot
keriilni kell!

Kitiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 0voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tivozasanak helyét,

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

) az dvoda gaz focsapjat ki zérja el,

) az dvoda bejaratanak Grzése,

2) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kiiirités tvonala, ha kiillon utasitds nincsen, megegyezik a Tizvédelmi Szabalyzat kiliritési
utvonaldval. Az 6voddban lévé bérlsk (HUNGAST ELAMEN ) kételesek az igazgatd utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadén gyakorolni sziikséges. Az 6vodiaba a Rendérkapitinysag és a
Trizolté parancsnoksag szakértéin kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utin rendezett formaban az igazgatd iranyitasaval torténik a visszako6ltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérdl az igazgatd értesiti:
a) az ovodapedagdgusokat,
b) azintézmény fenntartéjat,
¢) a szilbket (szlkség szerint),
d) a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Foé szempont:
a) az dvoddsok testi €s lelkl épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢} az utasitasok kdvetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) azévoda személyzetének megovasa.

Az éves tiizvédelmi kitritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
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XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van rd, az intézmény igazgatdja az dvodapedagégusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatoja jutalommal ismerheti el:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

)
1)
k)
D

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

az igényes, példaértékii csoportdokumentacid-vezetést, az adminisziracios feladatok
ellatasat;

a munkak&zdsségek munkajaban valo aktiv részvételt;

a neveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkdjaban valo részvételt;

a vallalt és a kozOsség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkak&zosség vezetdk, igazgatOhelyettes, Belsé ellendrzési csoport, gyermekvédelem)
az Ovodai kérnyezet szépitéséért vallat és végzett onkéntes, mindségi munkat;
meghirdetett szakmai programokon valé Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

az dévodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon valé részvételt a csoport gyermekeivel,
ezek elGkészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondas,
szereplés, rendezvényen)

az intézkedési jogkdrrel megbizott Ovodapedagdgus munkakérben meghatérozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

dvodai értekezleteken aktiv részvételt

plusz feladat vallalasat munkaidén tul

tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat

m) palyazatokon valé aktiv részvéteit

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencialt kiosztiasinak dintési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés eldkészitésében részt vehet az igazgatdéhelyettes, vagy a
munkakizisség vezetd.

Nevelési intézmény miikodését meghatarozé dokumentum Oldalszdm:59



Szombathelyi Pipitér Ovoda e Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat
Firberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. %/C
XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

Az o6voda vezet§jének elektronikus aldirdsi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az dvodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei statisztika
Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappihoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézmény igazgatdja altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérdl, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4. sz. melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kitelezd nyomtatvanyok az évoddban
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az évoda
- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL
Torvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet eldirasainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra is
tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabdlyzat (3. sz. melléklet)
régziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre $z0lo iratokat,

- sziil61 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogat az igazgat6é fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhets az iizenet dtadisa,

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatéridé

- ligyintézd neve, aldirdsa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat atvételének megtdrténte, az irat atadasanak napja megéllapithatd
legyen hitelt érdemlden.

Kételezd 6vodai nyomtatvanyokrdl a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton eldallitott, lapjaiban
sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul 6sszeflizOt, papiralapt nyomtatvany, és/vagy nyomdai uton
elektronikus okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus aton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat,

Ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi eldjegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai torzskdnyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentécio

A gyermekek fejlodését régzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagogiai program,

- Adatlap szil61 nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejloédését rogzitd kérddivek

- Az egyéni banasmod megvalésulasa (HH, HHH)
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- Igazgato altal engedélyezett hosszabb hianyzas

- A testi, szocialis, értelmi, erkdlesi és értelmi fejlodéssel kapesolatos tajékoztatasok nyilvantartisa
(Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio)

Az évoda dolgozoi altal elektronikus Gton eldallitott és a nevel6testiilet jovahagydsaval elfogadott
intézményi munkahoz maésolhaté dokumentacick a csoportszobdban taléthaté—talalhatéak, és a
helyiségb6l nem vihet6k ki.

Az 6vodiban hasznilt iratok formai kévetelményei:

Hatdrozat

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

- Dontés alapjanak jogszabilyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast megindité kérelem benyijtasara torténd figyelmeztetést
{(jogorvoslat)

Jegyzbkonyv

A JegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesité személy)

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A neveldmunkéval dsszefiiggd feladatok eliatasa hatariddk figyelembe vétele mellett.

Hibads bejegyzés javitdsa

- Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

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

Masolas rendje
Az iratok és dokumentumok masoldsi rendjét a mellékletben megtaldlhaté Masolatkeszitési
szabalyzat rogziti.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

o PFeliilvizsgilata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente felill kell vizsgdlni és
sziikség esetén médositani kell.

¢ Moddositasa: A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat /SZMSZ/ médositisa csak a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes és hatékony miikddéséhez sziikkséges tovabbi rendelkezéseket

0nallé szabdlyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az évoda szervezeti és miikodési
szabalyzatdnak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhatd szabédlyok jelen SZMSZ valioztatasa nélkil is
modosithatdék, amennyiben jogszabdlyi elbirdsok, belsd intézményi megfontolasok, vagy
az intézmény felel6s igazgatojanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

1. Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a 2025 - ben késziilt Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat hatalyat veszti.

2. Hatalyba lépése: 2026. év 04, hé. 01. nap

Szombathely, 2026. 03. 27,
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SZOMBATHELYI PIPITER OVODA - FARBERKAMILLE KINDERGARTEN
STEINAMANGER

Intézmény OM-azonositéja: 036459

Készitette a nevelitestiilet hevoﬁﬁ's’ﬁvzi'l:_

—

.................. W

Kapolési Kinga
- :Ji,'g’fazgaté
Szombathely, 2026. 03.27.

Legitimacios zaradék

Véleményezte: &:\l

sziiléi szervezet nevében
Szombathely, 2026. 03. 27.

Fenntarté nevében
Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének Kulturilis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Pipitér Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
................................. szam1 hatarozataval jévahagyta,

Dr. Laszlé Gy6zo
alpolgarmester
Szombathely, 2026.

Egyetértési jogot gyakorolt Szombathely Megyei Jogii Viros Német Onkormanyzata

-------------------------------

Fried] Tamas
elndk
Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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MELLEKLETEK

Munkakéri leirasok (1. sz. melléklet)

Munkamegosztasi megallapodas a Kéznevelési GAMESZ-szal (2. sz. melléklet)
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. sz. melléklet)

Adatvédelmi Szabélyzat (4. sz. melléklet)

Eljarasrend dvodai gyermekbalesetek esetén (5. sz. melléklet)

AN O S i S

Masolatkészitési szabalyzat (6.sz. melléklet)
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MUNKAKORI LEIRASOK

A SZOMBATHELYI PIPITER OVODA

Farberkamille Kindergarten Steinamanger

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
1. sz. MELLEKLETE

OM azonosito: 036459







Munkalcatod:

IGAZGATO HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten

Steinamanger
Székhelye: 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
OM azonositja: 036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten

kavégzés helye:
Munkavégzés helye Steinamanger, 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u, 9/C
Munkaltatéi jogkort loazoatd
gyakorolja: 8378
Munkavillalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Oktatasi azonositdja

Munkakor:

Megnevezése:

igazgaté helyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

A munkakér
célja:

Az intézményvezetd tdvollétében képviseli az Gvodat. Segiti az intézmény
miikodtetését és az intézményvezetd munkajat,

Az SZMSZ-ben régzitett munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagégiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltat6i, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
A vezetd iranyitasaval részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez | _ ) o .

. Foiskolai 6vodapedagogusi diploma, minimum 5 év szakmai gyakorlat, IKT
sziikséges - i n g

| B eszk6zdk hozzaértd alkalmazasa.
végzettseg:
FEOR-szama:
Kinevezdje: Az 6voda igazgatdja nevezi ki, 5 évre illetve visszavondsig.
Kozvetien . -
felettese: Az bvoda igazgatdja.

Ly 40 6ra / hét + ebédid6 napi fél ora
Munkaideje, e , .
unka} d f‘le k&tdtt munkaideje: 24 + 4 6ra / hét

manialco- (A fennmaradé 4 draban végzi az igazgato-helyettesi adminisztracios
beosztas: feladatait.)
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Az dvoda, illetve tagévoda épiiletének, udvardnak teljes teriilete.

Jaranddsaga:

besorolasanak megfeleléen




Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).
i Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, a kévetkezd évre szabadsagot
A szabac!s:'lg' atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt, az igazgaid
i:elhas‘z'nalasaval helyetteseként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezeté mérlegelése
és a hianyzassal |, apjn
kapcsolatos M L : , .
. unkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol legfeljebb 15 napot
szabalyok: -
igénybe vehet.
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell az igazgatonak.
Feladatai, f6bb Az igazgaté munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
tevékenységeinek munkamegosztas alapjan.
felsoroldsa:

1. Pedagégiai-szakmai:
» Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s
eldsegiti annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a moédositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
¢ Segiti a palyakezdd gyakomok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatasat.
¢ Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
o Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatod munk4jat.
o Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos Snképzését.
» Elésegiti az (jit6 szandékd, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.
¢ Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

¢ Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

» Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika eldkészitésében, elkészitését.
e Az igazgatd tivollétében, sziikség esetén informalja a fenntartét.

e Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

¢ Nyomon kdveti az 6vodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

e A statisztika szamara 6sszesiti a mulasztasi naplék adatait.

e Az igazgatd kérésére ellendrzi a csoporinaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

¢ Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagoégiai tartalmara.

s Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat. HiAnyossag
esetén tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld szerveket.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, €s a hidnyossagokat azonnal
jelzi az intézmény igazgatdjanak.
¢ Kapcsolatot tart a sziil6i szervezet képviseléivel.




3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagoldsi litemtervet.
» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, Ggyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartasat.
* Megszervezi €s ellendrzi a pedagégial munkat segité munkatarsak napi munkéjat.
o Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését, s err6l id6ben tajékoztatja a vezetét.
¢ Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.
e A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kézérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.
e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztasara.

¢ Segiti a palyakezd®, illetve az \ij kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az dvoddra
jellemzd szokasokrdl, a kiilénbdz6, helyi elvardsokrol.

» A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitdsat.

o Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartdsat.
e Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
¢ Az igazgats hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
o Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozé eszkdzok vasarlasaban.
» Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, fel(jitdsokra, beszerzésekre.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

e Pénz szallitasakor betartja az eldirdsokat. A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjén, latja
el az intézmény pénzszallitasi teenddit.

Igazgat6 helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és
torvényes mikdodtetéséért. Segiti és tAmogatja az igazgatd munkajat, a
Elvarhaté gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarté elvarasait figyelembe
L véve.
magatartasi . .. . . -
kiivge telménvek: A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja, Tiszteletben
yek: tartja a kizar6lagosan az igazgatdhelyettes kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
: P y
jutalmazas, beruhédzds, eszkdzvasarlas sth.).
E:i‘;ﬁf::ﬁ:l A szakmai fejlddést segit6 folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald
A részvétel, hétévenkeént 120 6raban.
Hatéskire: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatisaban. Az
’ igazgatd hosszan tartd tavollétében teljes kéril intézkedésre jogosult,
Az 6voda zavartalan é€s a jogszabalyoknak megtelelé mikddtetésnek
e segitése.
Felelssges A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélid
lebonyolitasa.




Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitéséért,
illetve a gyermekvédelmi jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi
intézményhez kapcsolddd feladatainak koordinalasaért.

Kapcsolatok:
Kézvetlen Az igazgatd
felettese: £AZEaL0.
Kozvetlen . ek . . .
beosztottja(i): Az igazgatét kivéve, az dvoda valamennyi dolgozoja.
Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai,
Kapesolattartisi gazcla§ag1 t{?l?aki?al}). Tovabba valamennyi pec}lagogus'sa’l esa Redagoglal
.. . munkat segit6 dajkakkal. Indokolt esetben, az igazgato6 tavollétében
kitelezettsége: .
telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az dvodai szll6i kbzosséggel.
Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziil6k, a nevelGtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
Informacié- Koznevelési informacids rendszert (KIR) és a fenntartd felé.
szolgaltatisi Feladata a palydzati kifrasok kdvetése, felkutatasa.
3 g , Adatokat gy(jt az évente legalabb egyszer frissitend6 kozzétételi
kotelezettsége: -y
listahoz.
Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgdltatisa sordn tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén . - e gax
6t helyettesiti: Az igazgato, illetve csoportos valtotarsa.
O helyettesitheti: | Az igazgatot.

A munkakéri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatéd fenntartja.

Szombathely, 202...

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

munkaltatd




Zaradék

Ezen munkakori leirds 202,00 t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakari leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tsmerem el.

atado atvevod
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltato (munkavallal6é szemelyl anyaga)
3. pld. irattar

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleléséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

munkavillalé



OVODAPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRASA
Munkiltaté6:
Munkaltat6 neve; Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Székhelye: 9700 - Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
OM azonositja: 036459
, Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger,
é :
Munkavegzes helye: | o0 aombathely, Bem Jézsef u. 9/C
Munkaltatéi jogkort ,
. [gazgato
gyakorolja:
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Oktatasi azonositéja

Munkakér:

Megnevezése: | Ovodapedagégus - koznevelési foglalkoztatoiti jogviszonyban

A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkakér Az d6vodas komi gyermekek lelki, testi és értelmi fejlddését, készségek,
célja: képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsdgaik, milveltségiik
fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelden.

FEOR-szama:

Kinevezdéje: Igazgatd

Kézvetlen Az dvoda igazgatoja.
felettese:

Helyettesitéje: | Csoportos valtotarsa.
Munkaideje,

40 ora / hét kst munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidd napi fél ora

munkaidé- . . . .
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

beosztas:

Specialis egyéni
megbizatdsa:
Ora

kedvezménye:




Munkavégzés

helye épiileten | ........................ csoport

beliil:

Jarandosaga: | besorolasanak megfelelden

esetet).
A szabadsag

felhasznalasiva
lésa
hidnyzassal
kapcsolatos

szabalyok: igénybe vehet.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, a kévetkezé évre szabadsagot
atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi 1d6 alatt pedagégusként csak
néhany nap kiadasara van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl legfeljebb 15 napot

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyvéb komoly indok), a munkaid6
megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az igazgatdnak.

Munkakér betiltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkivetelmény Biintetlen eloélet, egészségligyi alkalmassag
Iskolai végzettség, egyéb specidlis e foiskolai végzettség, mely megfelel a
végzetiség munkakor bet6ltéséhez

Elvart ismeretek

Folyamatos pedagogiai tovabbképzéscken vald
részvétel - a szakmai fejlodést segité Snképzés,
tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: 7
évenkénti 120 Ords tovabbképzés elveégzése. A
tovabbképzési  kotelezettség  teljesitésének  az
évodapedagdgus Snhibajabol térténd elmulasztisa
felmondassal, kozalkalmazotti  jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel jar.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az
ovodapedagogus, ha beidltstte az 55. életévét,

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, IKT eszkozok hozzaértd
alkalmazésa, egyiittmiikGdés, egylittérzés,
tiirelem, odafigyelés, szeretetteljes banasmod a
gyermekekkel szemben.

Személyes tulajdonsigok

Kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tolerancia,
tiirelem, gyermek szeretet, példamutatd magatartas
és megjelenés, j6 kommunikaei6 és szervezd
készség.

Fébb felelésségek és tevékenységek

A kotelez6 6raszamon beliil — heti 32 6ra — pedagdgial, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teenddk.




B Pedagdgiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldtrdsai alapjdan)

e Az 6vond gondozdi és pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korl feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

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

o Kotelezé oraszamat a gyerekek kozott t6lti el. Ezen idészak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjilk figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének  fejlodésérdl, tehetségiiknek
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatét, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejléddési litemét, szociokulturalis helyzetét.
- A kiilsnleges banidsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség
szerint egyiittmikodik a nevelést segitdé més szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlédését.

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

o Korilltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas. ) Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfeleléen jar el.

e DBiztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

B A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok.

- A gvermekek személyiségi jogait minden esetben, tiszteletben tartja. Szigorian tilos a testi
fenyités, a csoport elétti megszégyenités, megaldzas, megfélemlités, az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, az éte] elvonasa.

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az idészakban, amikor az dvoda
nem szervez fejleszté foglalkozast, iskola elokészitd foglalkozast, vagy mas kifejezetten
nevelési jellegli tevékenységet, a gyermekek feliigyeletét, neveld — oktatdé munkat segitd
személyre, pedagdgiai asszisztensre, dajkéra is rabizhatja. Ebben az id6szakban a gyermekek
testi épségéért, az 6vodapedagogus altal megbizott személy, teljes kori feleldsséggel tartozik.

- A pedagdgust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartisi kitelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kitelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- A pedagdgus az intézmeny igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovéabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6voda belsd életére vonatkozéd informaciokat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van. Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény
mitkddésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabél beliigynek szamito témdk,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.



8 Taniigy-igazgatdsi, adminiszirativ teendok

Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A Helyi Pedagdgiai Program és az éves pedagégiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelotestillet tagja. Ennek tartalmat jél ismeri,
azonosul vele, és megval6sitasat magdra nézve kotelezdnek tekinti.

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és sziileivel.

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Az ovodapedagogus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és elbirasszeri
vezetése, kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagégiai
tevékenységének dokumentalasara.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az OviKréta rendsszerben a
jelenléti ivet.

Sziikség szerint, kérésre, pedagbgiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti az OviKréta felilletén a csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
texv- a feliileten kialakitott tagolasnak megfeleloen.

Az OviKréta feliletén vezeil a ,gyermek fejlddésének nyomon kovetését” amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat titkr6zi. Ennek alapjan késziti ¢l a gyermek fejlesztési
tervét és hatarozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb feladatok a kitott munkaidének neveléssel le nem kotott részének kitiltése alatt

Mértéke: maximum heti 4 6ra, maximum napi 2 éra

Ovodén beliil ellitandé feladat:

Rendszeres:

= foglalkozasok elokészitése
= gyermekek értékelése

»  intézményi dokumentumok készitése, vezetése (csoportnaplé, felvételi
és mulasztasi naplé,jegyzékonyvek, egyéb dokumentumok)

*  munkak6zdsségi Osszejoveteleken vald részvétel

* az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremikodes
» pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
»  komyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok elldtasa

»  egyéni és csoportos felzarkoztatd fejlesztd foglakozas

= egyéni és csoportos tehetségfejlesztd foglakozas

»  kiegészitd eszkozok készitése



Eseti:

fejlesztd eszkozok készitése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltdltésének megszervezése

tinnepélyek lebonyolitasa

alkalomszeriien gyermekek, egyéb foglakozdsnak nem mindsiild
feliigyelete

gyermek é€s ifjusagvédelmmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

szilékkel t6rténé kapcsolattartds, sziildéi értekezlet, fogadddra
megtartasa

az intézményi pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindstild feladat
ellatasa

OnképzOkorok szervezése

nevelbtestiileti értekezlet

Ovodan Kkiviil ellatandé feladat:

Eseti:

1. Gyermekkiséret, gyermekfelligyelet:

helyszini tapasztalatszerezietés
Usz4as
korcsolya

kdzmiivelddési  intézmények (pl. Gyermekek Hdéza, babszinhaz,
miazeumok, mozi, kényvtar, képtar, hangverseny)

tars intézmények rendezvényeinek latogatisa (bdlesddék, ovodak,
iskolak)

versenyek

ovodai kirandulasok

2. Egyéb:

csaladlatogatas (veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek csalddjanak eseti latogatdsa)

dvodapedagdgusoknak szervezett varosi rendezvényeken (nyilt
napokon, bazis dvodai napokon, versenyeken,
megemlékezéseken, jubileumi iinnepségeken stb.) vald részvéte]

ovodan kiviili szervezési feladatok, konzultacidk



A fentieken til az évoda igazgatbja eseti feladatokat adhat,
Egyéb:

- A kotelezé draszam letSltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak igazgatdi
engedéllyel iehet.

-~ Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor 4téltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

- Munkéja soran az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi balesetvédelmi szabélyokat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

Az évoné kompetencidja:

A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési moédszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejlédését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a kériilményekhez igazodva — az igazgaté fenntartja.

Szombathely, 202.. ... i
munkavillald munkaltatd
Atvettemiasasussssmmssissio
Zaradék
Ezen munkakéri lefras 202........................, t6l 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el.

atadé atvevd
Példanyok:
4. pld. munkavallald
5. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
6. pld. irattar



Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleléséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznélom.

munkavallalo



Munkaltato:

GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkiltaté neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Székhelye:

9700 — Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C

OM azonositja:

036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger,

Munkavegzs helye: | 9700 - Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Munkaltatéi jogkdrt laazeats
gyakorolja: s
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

OKktatisi azonositéja

Munkakdr:

Megnevezése: | dvodapedagogus gyakornok - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkakdr |Az 6vodds kord gyermekek lelki, testi és értelmi fejlédését, készségek,

célja: képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik
fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelGen.

FEOR-szidma:

Kinevezije: [gazgatd

Kozvetlen Az 6voda igazgatdja

felettese: gazgatoa.

Helyettesitdje: | Csoportos valtotarsa.

Munkaideje, Heti munkaid: 26 6ra/hét + 6 6ra hospitalds

munkaidé- A kotott munkaidd neveléssel lekotott része: 26 6ra/hét + 6 ora hospitalas

beosztss: A kotstt munkaidé neveléssel le nem kotott része: 4 dra/hét

Specidlis egyéni

megbizatasa:
Ora
kedvezménye:

gyakormok




Munkavégzés

helye épiileten |........................ csoport

beliil:

Jarandésaga: |besorolasanak megfelelden

esetet).
A szabadsag

felhasznalasava
lésa
hidnyzassal
kapcsolatos

szabalyok: 1génybe vehet.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, a kdvetkezd évre szabadsagot
atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi idé alatt pedagoguskent csak
néhany nap kiaddsara van lehetdség, a igazgaté mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol legfeljebb 15 napot

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatdnak.

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Biintetlen eléélet, egészségiigy1 alkalmassag
Iskolai végzettség, egyéb specialis o f8iskolai végzetiség, mely megfelel a
végzettség: munkakdr betdltéséhez

Elvart ismeretek:

A szakmai fejlodést segité gyakornoki vizsgat
legkésébb ............. napjaig koteles letenni.
Amennyiben a minésitd vizsgan ,megfelelt”
minésitést ér el, Pedagégus 1. fokozatba keriil
besorolasra. Ennek legkordbbi idépontja ............

Sziikséges képességek:

Onallé munkavégzés, egylittmikodés, egytittérzés,
tiirelem, odafigyelés, szeretetteljes banasmod a
gyermekekkel szemben.

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyensilyozottsag, megbizhatosag, tolerancia,
tiirelem, gvermek szeretet, példamutaté magatartas
és megjelenés, j6 kommunikacio és szervezd
készség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A kotelezd draszamon beliil — heti 26 6ra — pedagdgiai, szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,

adminisztrativ teendédk.

A gvakornok feladatai:

¢ A munkahelyi kapcsolatok kialakitdsa, tanulja meg a kompromisszumkotés feltételeit

és modjait.

e Meg kell ismernie a szervezeti kultirat, az informalis szabalyokat, a munkacsoport

normait és alkalmazkodnia kell ezekhez.




o Ismerje meg a szervezetet, a szabalyzatokat, a kézalkalmazotti szférat, a vonatkoz6
jogszabalyokat, illetve a munkajara vonatkozé szabalyokat. Ebben fontos szerepe van
az Onképzésnek is.

e Ismerje meg az intézmény alapvetdé dokumentumait, Pedagdgiai Program, Szervezeti
és MitkGdési Szabalyzat, Hazirend és a gyakorlati életben alkalmazza is a benne
foglaltakat.

e Munkdjaval kapcsolatban felmeriilé barmilyen problémaval forduljon bizalommal a

mentorahoz, vagy az intézmény igazgat6jidhoz.

B Pedagogiai — szakmai feladatok (a Koznevelesi Torvény eldirdsai alapjdan)

e Az 6v6nd gondozodi és pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kori feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszerten is felkésziil. Munkajat a mellé rendelt mentor segiti.

o Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumiat adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

o Kotelezo oraszamat a gyerekek kozott to6lti el. Ezen idbszak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesziése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének  fejlédésérél, tehetségiiknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tole elvathatdt, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét.
- A kiilonleges banasmodot 1génylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmilksdik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlodését.

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

o Koriiliekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulas. ) Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfelelen jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban,

® A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok.

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

- A gyermeket feln6it feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az idészakban, amikor az 6voda
nem szervez fejlesztd foglalkozast, iskola elokészitd foglalkozast, vagy mds kifejezetten
nevelési jellegii tevékenységet, a gyermekek felligyeletét, neveld ~ oktatdé munkat segitd
személyre, pedagégiai asszisztensre, dajkéra is rdbizhatja. Ebben az iddszakban a gyermekek
testi épségéért, az Gvodapedagdgus altal megbizott személy, teljes kori felelésséggel tartozik.



- A pedagdgust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, szlilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

- A pedagdgus az intézmény igazgatdja tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek silyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az dvoda belsd életére vonatkozo informacidkat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van. Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény
mikddésével Osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkafigyi vitak.

W Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

o Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

o A Pedagégiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

o A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja €s betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és sziileivel.

e Evente haromszor sziil6i ériekezletet szervez.

Az 6vodapedagégus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és eldirasszerii
vezetése, Killonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagégiai
tevékenységének dokumentaldsara.

o Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti az OviKréta rendsszerben a
jelenléti ivet.

o Szitkség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

e Naprakészen vezeti az OviKréta feliilletén a csoportnapldt - hetirend, napirend, nevelési
terv- a feliilleten kialakitott tagoldsnak megfeleléen.

e Az OviKréta feliiletén vezeti a ,.gyermek fejlddésének nyomon kovetését” amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket.

Eevéb feladatok a kitott munkaidonek neveléssel le nem kotott részének kitoltése alatt

Mértéke: maximum heti 4 éra, maximum napi 2 éra



Ovodan beliil ellatandé feladat:

Rendszeres:

Eseti:

« 5 & B

foglalkozasok elokészitése

gyermekek értékelése

intézményi dokumentumok készitése, vezetése (csoportnapld, felvételi és mulasztasi
napld, jegyzékonyvek, egyéb dokumentumok)

az intézményfejlesztési feladatokban valod kézremiikédés

kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa

kiegészitd eszk6zok készitése

fejlesztd eszkdzok készitése

Mentorral valé rendszeres kapcsolattartas és konzultacio

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése

tinnepélyek lebonyolitasa

alkalomszeriien gyermekek, egyéb foglakozasnak nem mindsiild feliigyelete

sziil8kkel térténd kapesolattartés, sziili értekezlet, fogaddora megtartasa

az intézményi pedago6giai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

neveldtestiileti értekezlet

Ovodan kiviil ellatandé feladat:

Eseti:

Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet:

e helyszini tapasztalatszereztetés

e Uszds

e korcsolya

o kozmiivelddési intézmények (pl. Gyermekek Héza, babszinhaz, muzeumok, mozi,
konyvtér, képtar, hangverseny)

e tars intézmények rendezvényeinek latogatasa (bolesddék, 6vodak, iskolak)
versenyek

e dvodai kirdndulasok

Egyéb:

*

csaladlatogatas  (veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
csalddjénak eseti latogatasa)

6vodapedagdgusoknak szervezett varosi rendezvényeken (nyilt napokon, bazis 6vodai
napokon, versenyeken, megemlékezéseken, jubileumi tinnepségeken stb.) val6 részvétel
dvodan kiviili szervezési feladatok, konzultaciok

A fentieken tdl az 6voda igazgatdja eseti feladatokat adhat.



Egyéb:

- A kételezd oraszam letoltése alatt az intézmény tertiletét elhagyni kizdrdlag csak igazgatdi
engedéllyel lehet,

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

- Munkdja soran az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnmia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Az ovono kompetenciaja:

A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvilasztasa.

A gyermekek fejlédését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.

A munkakori leirds médositdsanak jogat — a korlilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja.

Szombathely, ....oooovieii
munkavallalo munkaltatd
Atvettem:...............oooeeeni..)
Zaradék
Ezen munkakon leirds ... -té] 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve ktelezének
ismerem ¢l.

atadd atvevd
Példanyok:
7. pld. munkavallalé
8. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
9. pld. irattar



Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszk$zket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

munkavallalé



NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Székhelye: 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

OM azonosftja: 036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger,

Munkavégzés helye: 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja: Igazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositéja

Munkakir:

német nemzetiségi 6vodapedagégus - koznevelési foglalkoztatotti

Megnevezése: o
Jjogviszonyban

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kori gyermekek lelki, testi €s értelmi
fejlodését, készségek, képességek ismertek,
jJartassdgok, érzelmi €s akarati tulajdonsagaik,
miveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak
megfelelden.

A német nemzetiségi 6vodapedagogus:

A munkakér - biztositson anyanyelvi kémyezetet a gyermekek szémara

célja: - apolja és fejlessze a nemzetiségi életmddhoz kapesolodd szokasokat és
hagyomanyokat

- készitse fel a gyermeket a nemzetiségi nyelv tanuldsara

- segitse a német nemzetiségi identitistudat kialakulasat

- kommunikéciés helyzetekkel biztositsa az utinzison alapuld
nyelvelsajatitast.

- Vegyen részt a gyermekekkel és a sziilékkel egyiitt Szombathely
Megyei Jogli Varos Német Onkormanyzatanak rendezvényein.

FEOR-szama:

Kinevezdje: Igazgato




Kizvetlen
felettese:

Az évoda igazgatdja.

Helyettesitéje:

Csoportos valtdtarsa.

Munkaideje,
munkaidé-
beosztas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidé napi fél 6ra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Specialis egyéni
megbizatasa;
Ora
kedvezménye:

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Jarandoésaga: besorolasanak megfeleléen
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeziet (kivéve a
rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, a kivetkezé évre szabadsagot
felhasznaldsaval | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak
és a hidnyzassal | nébany nap kiadaséra van lehetoseég, az igazgaté mérlegelése alapjan.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol legfeljebb 15 napot
szabalyok: igénybe vehet.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, egyéb specialis o foiskolai végzettség, mely megfelel a
végzetiség munkakoér betbltésé¢hez

Elvart ismeretek

Folyamatos pedagbgiai tovébbképzéseken valo
részvétel - a szakmai fejlédést segitdé Onképzes,
tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7
évenkénti 120 Ords tovabbképzés elvégzése. A
tovibbképzési kotelezettség  teljesitésének az
dvodapedagdgus onhibajabdl térténd elmulasztisa
felmondéssal, kozalkalmazotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentessel jar.
Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az
dvodapedagogus, ha betdltstte az 55. életévét.

Sziikséges képességek

Onall6 munkavégzés, IKT eszkozok hozzaéri6
alkalmazasa, egyittmikédés, egyiittérzés,
tiirelem, odafigyelés, szeretetieljes banasmod a
gyermekekkel szemben.




Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, megbizhatdsag, tolerancia,

tiirelem, gyermek szeretet, példamutatd magatartas
és megjelenés, j6 kommunikacid és szervezd
készség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A kotelezé draszamon beliil — heti 32 ora — pedagdgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk.

B Pedagdgiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirdsai alapjdn)

Az 6vond gondozoi és pedagdgiai munkdjat dnalldan, teljes korh felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiliségének maximumat adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6észak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjlik figyelembevételével:
- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérél, tehetségliknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatot, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét.
- A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittm{ikodik a nevelést segitdé mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkdlesi fejlodését.

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

Kériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulas. ) Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szereteiteljes légkort a gyermekesoportban.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

- A gyermekek személyiségi jogait minden esetben, tiszteletben tartja. Szigorian tilos a testi
fenyités, a csoport eldtti megszégyenités, megalazas, megfélemlités, az étel elfogyasztasara
valé kényszerités, az éte] elvonasa.

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az idészakban, amikor az dvoda
nem szervez fejleszté foglalkozast, iskola elkészité foglalkozast, vagy mas kifejezetten
nevelési jellegii tevékenységet, a gyermekek feliigyeletét, nevelé — oktaté munkat segitd
személyre, pedagdgiai asszisztensre, dajkara 1s rabizhatja. Ebben az id6szakban a gyermekek
testi épségéért, az bvodapedagdgus altal megbizott személy, teljes koril felel6sséggel tartozik.

- A pedagégust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciat illetden,




amelyrol a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- A pedagégus az intézmény zje ufjan koteles az illetékes gvermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek salyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy kerilt. Ebben az esetben az adat tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapesolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6voda belsé életére vonatkozd informacidkat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van. Titoktartasi kotelezettség koérébe tartozik az intézmény
miikddésével dsszefliggd belsé problémaik, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

B Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

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

e A Helyi Pedagogiai Program és az éves pedagdgiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
mddositasaban aktivan részt vesz, mint a neveltestiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és sziileivel.

o Evente hromszor sziili értekezletet szervez.

Az évodapedagégus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és eléirasszeri
vezetése, Kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagogiai
tevékenységének dokumentalasara.

e Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzisat, naprakészen vezeti az OviKréta rendsszerben a
jelenléti ivet.

o Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.

e Naprakészen vezeti az OviKréta feliiletén a csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
terv- a feliileten kialakitott tagolasnak megfeleléen.

e Az OviKréta feliletén vezeti a ,gyermek fejlédésének nyomon kévetését” amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét €s hatarozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb feladatok a kététt munkaidonek neveléssel le nem kitott részének kitbltése alatt

Mértéke: maximum heti 4 6ra, maximum napi 2 éra
Ovodan beliil elldtandé feladat:
Rendszeres:

» foglalkozasok elokészitése

= overmekek értékelése



intézményi dokumentumok készitése, vezetése (csoportnapld, felvételi
és mulasztasi naplo,jegyzkonyvek, egyéb dokumentumok)

munkakdzdsségl Osszejdveteleken valo részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggé feladatok ellatasa
egyéni ¢s csoportos felzarkéztatd fejlesztd foglakozas
egyéni és csoportos tehetségfejleszté foglakozas
kiegészitd eszkdzok készitése

fejlesztd eszkdz0k készitése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltsltésének megszervezése

iinnepélyek lebonyolitasa

alkalomszerlien gyermekek, egyéb foglakozasnak nem mindsiild
feliigyelete

gyvermek és ifjisag védelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

szilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddora
megtartasa

az intézményi pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat
ellatasa

Onképzokordk szervezése

nevelbtestiileti értekezlet

Ovodan Kiviil ellatandé feladat:

Eseti:
2.

Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet:

helyszini tapaszialatszereztetés
Uszas
korcsolya

kézmivelédési intézmények (pl. Gyermekek Haza, babszinhdaz,
muzeumok, mozi, kényvtar, képtar, hangverseny)

tars intézmények rendezvényeinek latogatdsa (bolesédék, ovodak,
iskolak)

versenyek



s Ovodal kirdandulasok

2. Egyéb:

° csaladlatogatas (veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek csaladjanak eseti latogatésa)

] ovodapedagdgusoknak szervezett varosi rendezvényeken (nyilt
napokon, bazis ovodai napokon, versenyeken,
megemlékezéseken, jubileumi tinnepségeken stb.) vald részvétel

. ovodan kiviili szervezési feladatok, konzultacidk

o Nemzetiségi rendezvényeken valo aktiv részvétel.

A fentieken tul az voda igazgatdja eseti feladatokat adhat,
Egyéb:

- A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak igazgatdi
engedéllyel lehet.

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

- Munkdja soran az O6voda berendezési targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleldéen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

- Az dvoda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6vono kompetenciaja:

A Pedagégiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési mddszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkdztatas.

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

Szombathely, 202.......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiinn

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

munkavallal6 munkaltatd



Zaradék

Ezen munkakért leiras 202...................... -t61 lép életbe €s visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: oo
atadé atvevd
Példanyok:

10. pld. munkavallalo
11. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyaga)
12. pld. irattar

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleloséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbz6ket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé



NEMET NEMZETISEGI GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS

Munkaltatd:

MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger

Székhelye:

9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

OM azonositja:

036459

Munkavégzés helye:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamilie Kindergarten Steinamanger,
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

[gazgato

Munkavallalé;

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil, helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Oktatasi azonositdja

Munkakor:

Megnevezése:

német nemzetiségi 6vodapedagéogus gyakornok - kiznevelési foglalkoztatorti
Jogviszonyban

A munkakir
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése, Az dvodas kort gyermekek lelki, testi és értelmi

fejlodését, keészségek, képességek ismertek,
jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik,
miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossdgaiknak
megfelelden.

A német nemzetiségi 6vodapedagégus gyakornok:

biztositson anyanyelvi kémyezetet a gyermekek szdmara

apolja ¢s fejlessze a nemzetiségi életmédhoz kapesolodéd szokasokat és
hagyomanyokat

készitse fel a gyermeket a nemzetiségi nyelv tanulasara

segitse a német nemzetiségl identitastudat kialakulasat
kommunikaciés helyzetekkel biztositsa az utinzason
nyelvelsajatitast.

Vegyen részt a gyermekekkel és a sziilokkel egyiitt Szombathely Megyei
Joghi Varos Német Onkorményzatanak rendezvényein.

alapuld

FEOR-szama:




Kinevezdje: [gazgatd
Kozvetlen
Az 6voda igazgatdja.
felettese: gazgato]
Helyettesitdje: Csoportos valtétarsa.
Munkaideje, Heti munkaidé: 26 éra/hét + 6 ora hospitalas
munkaidé- A kotstt munkaid6 neveléssel lekétott része: 26 ora/hét + 6 6ra hospitalas
beosztas: A kotott munkaidé neveléssel le nem kotstt része: 4 6rashét
Specialis egyéni
meghizatasa: , .
neg német nemzetiségi gyakornok
Ora
kedvezménye:
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Jarandésaga: besorolasanak megfelelden
Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, a kévetkezd évre szabadsagot
felhasznaldsaval | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi idé alatt pedagogusként csak
és a hianyzassal |néhany nap kiadasara van lehetdség, a igazgatd mérlegelése alapjan.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl legfeljebb 15 napot
szabalyok: igénybe vehet.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése eltt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.

Munkakir betiltéséhez szitkséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, egyéb specidlis végzettség .

f8iskolai végzettség, mely megftelel a
munkakér betdltéséhez

Elvart ismeretek

A szakmai fejlédést segitd gyakornoki vizsgat
legkésébb............... napjaig koteles letenni.
Amennyiben a mindsité vizsgan ,megfelelt”
mindsitést ér el, Pedagogus 1. fokozatba keriil
besorolasra. Ennek legkorabbi

Sziikséges képességek

Onéllé munkavégzeés, egyiitimiikdés,
egyiittérzés, tiirelem, odafigyelés,
szeretetteljes banasmadd a gyermekekkel
szemben.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozoitsag, megbizhatosag,
tolerancia, tiirelem, gyermek szeretet,
példamutatd magatartas €s megjelenés, jo
kommunikdacié és szervezd készség.




Fébb felelosségek és tevékenységek

A kotelezd braszamon beliil — heti 26 éra — pedagdgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

A gvakornok feladatai:

e A munkahelyi kapcsolatok kialakitasa, tanulja meg a kompromisszumkétés feltételeit
és modjait.

e Meg kell ismemie a szervezeti kulturat, az informalis szabalyokat, a munkacsoport
normadit és alkalmazkodnia kell ezekhez.

¢ Ismerje meg a szervezetet, a szabalyzatokat, a kézalkalmazotti szférat, a vonatkozé
jogszabélyokat, illetve a munkéjara vonatkozé szabalyokat. Ebben fontos szetepe van
az 6nképzésnek 1s.

e Ismerje meg az intézmény alapvetd dokumentumait, Pedagégiai Program, Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, Hazirend és a gyakorlati életben alkalmazza is a benne
foglaltakat.

e Munk3javal kapcsolatban felmeriils barmilyen problémaval forduljon bizalommal a

mentordhoz, vagy az intézmény igazgatojahoz.

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

e Az 6vond gondozdi és pedagogiai munkajat 6nalldan, teljes korl felelosséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil. Munkéjat a mellé rendelt mentor segiti.

e Tudasénak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

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

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérol, tehetségiiknek
kibontakoztatasarél, ennek érdekében megtesz minden tdle elvéathatét, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét.
- A kiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség
szerint egyiittmiikédik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlédését.

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



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

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

e A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok.

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

- A gyermeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az id6szakban, amikor az évoda
nem szervez fejlesztd foglalkozast, iskola elokészitdé foglalkozast, vagy mas kifejezetten
nevelési jellegli tevékenységet, a gyermekek feliigyeletét, neveld — oktaté munkat segitd
személyre, pedagdgiai asszisztensre, dajkara is rabizhatja. Ebben az id9szakban a gyermekek
testi épségéért, az dGvodapedagdgus éltal megbizott személy, teljes kori felelésséggel tartozik.

- A pedagégust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetSen,
amelyrél a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettseg
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- A pedagbgus az intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul ériesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy kerilt. Ebben az esetben az adat tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Gvoda belst életére vonatkozé informécidkat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartdsi kotelezettsége van. Titoktartdsi kotelezettség korébe tartozik az intézmény
mukddésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabél beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

m  Taniigy-igazgatdsi, adminisztratiy teenddk

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

e A Pedagbgiai Program és az éves pedagégiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
médositasidban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magira nézve kotelezOnek tekinti.

e A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, valamint a Hézirendben megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és sziileivel.

e Evente hiromszor sziildi értekezletet szervez.

Az évodapedagégus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és eldirasszeri
vezetése, Kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenléténck és pedagdégiai
tevékenységének dokumentilisara.

e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az OviKréta rendsszerben a
jelenléti ivet.

o Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.



e Naprakészen vezeti az OviKréta feliiletén a csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
terv- a feliileten kialakitott tagolasnak megfeleléen.

e Az OviKréta feliiletén vezeti a ,gyermek fejlédésének nyomon kovetését” amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotét tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb feladatok a kitott munkaidonek neveléssel le nem kitott részének kitoltése alact

Mértéke: maximum heti 4 6ra, maximum napi 2 éra

Ovodan beliil ellatandé feladat:

Rendszeres:

foglalkozasok el6készitése
gyermekek értékelése

intézményi dokumentumok készitése, vezetése (csoportnapld, felvételi
¢s mulasztasi naplo, jegyzOkonyvek, egyéb dokumentumok)

az intézményfejlesztési feladatokban valé kizremiikdés
kérnyezeti neveléssel §sszefiiggd feladatok ellatdsa
kiegészité eszkdzok készitése

fejleszté eszkdzok készitése

Mentorral valé rendszeres kapesolattartas és konzultacio

az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé
hasznos eltdltésének megszervezése

tinnepélyek lebonyolitisa

alkalomszeriien gyermekek, egyéb foglakozdsnak nem minésiilé
feliigyelete

sziilokkel torténd kapesolattartas, sziilér  értekezlet, fogadddra
megtartasa

az intézményi pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rdgzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa

nevelbtestiileti értekezlet

Ovodin kiviil ellatando feladat:

Eseti:

3. Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet:

helyszini tapasztalatszereztetés

Uiszas



¢ korcsolya

o kozmiivelddési intézmények (pl. Gyermekek Haza, babszinhaz,
muzeumok, mozi, kényvtar, képtar, hangverseny)

o tars intézmények rendezvényeinek latogatdsa (bolesddék, ovodak,
iskolak)

e versenyek

¢ Hvodai kiranduldsok

2. Egyéb:

. csaladlatogatds (veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek csalddjanak eseti 1atogatasa)

o ovodapedagdgusoknak szervezett varosi rendezvényeken (nyilt
napokon, bazis dvodai napokon, versenyeken,
megemlékezéseken, jubileumi tinnepségeken stb.) vald részvétel

* ovodan kiviili szervezési feladatok, konzultaciok

A fentieken til az 6voda igazgatdja eseti feladatokat adhat.
Egvéb:

- A kitelezd oraszam letSltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak igazgatoi
engedéliyel lehet.

- Munkahelyén olyan id6épontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

- Munkéja sordn az &voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6vénd kompetencidja:

A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési médszereinek megvalasztasa.

A gvermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkéztatas.

A munkakdri leiras moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva —- az igazgatd fenntartja.

munkavallalé munkaltatd



Zaradék

Ezen munkakén lefras................. -t61 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Szombathely, ......ooooviiiiiiiiiiiiiiiieiinn

atado atvevo
Példanyok:
13. pld. munkavallalé
14. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)
15. pld. irattar

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetSjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbziket, gépeket
rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Szombathely,..........coooviiiiiiiiiiiiin

munkavallald



Munkaltato:

OVODAPEDAGOGUS
Gyermek és ifjisag védelmi felelos

Munkaltato neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten
Steinamanger

Székhelye:

9700 — Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C

OM azonositja:

(36459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten

Munkavégzés helye:
vegzes helye Steinamanger, 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Munkiltatéi jogkort ,
. Igazgatd
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakecime:

OXktatasi azonositéja

Munkakér:

Megnevezése:

Ovodapedagégus - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

A munkakér
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése.

Az oOvodas kord gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését, készségek,
képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik,
miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelden.

FEOR-szama:

Kinevezdje: Igazgato

Kozvetlen , . ..

felettese: Az évoda igazgatdja.

Helyettesitoje: Csoportos valtotarsa.

Munkaideje, . o Laps i . . A o Al A

munkaidé- 40 6ra / hét ktétt munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédido napi fél ora
. Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

beosztas:

Specilis egyéni

meghizatasa:

Ora

kedvezménye:




Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

........................ csoport

Jarandésdga: besorolasanak megfeleléen
Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).
A szabadsdg Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, a kévetkezé évre szabadsagot
felhasznaldsaval | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak
és a hidanyzassal | nehany nap kiadasdra van lehetOség, az igazgaté mérlegelése alapjan.
kapesolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl legfeljebb 15 napot
szabalyok: igénybe vehet.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az igazgaténak.

Munkakdr betoltéséhez sziikséges elvariasok

Alapkovetelmény Biintetlen elo¢€let, egészségligyi
alkalmassag
Iskolai végzettség, egyéb specialis végzettség o féiskolai végzettség, mely

megfelel a munkakdr betoltéséhez

Elvart ismeretek

Folyamatos pedagogiai tovabbképzéseken
valé részvétel - a szakmai fejlodést segitd
onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi
elvarasok: 7 évenkéntt 120  oras
tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési

kotelezettség teljesitésének az
ovodapedagégus  Onhibijabol  torténé
elmulasztisa felmondassal,
kézalkalmazotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogeimén torténd

felmentéssel jar. Mentestil a tovabbképzési
kételezetiség aldl az 6vodapedagdgus, ha
betsltotte az 55. életévét.

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikdés,

egylittérzés, tiirelem, odafigyelés,
szeretetteljes bandsmadd a gyermekekkel
szemben.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensilyozottsag, megbizhatdsag,

tolerancia, tiirelem, gyermek szeretet,
példamutaté magatartds és megjelenés, jo
kommunikacié és szervezd készség.




Fébb felelosségek és tevékenységek

A kotelezd éraszamon beliil ~ heti 32 éra — pedagdgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

m  Pedaodoiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirdsai alapjin)

o Az événd gondozdi és pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori feleldsséggel latja el,
melyre irdshan, tervszertien is felkészil.

e Tudasinak és szakmai felkésziiliségének maximumat adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

e Kotelezd odraszamat a gyerekek kozott t8lii el. Ezen idészak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesziése, életkoruknak és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlddésérdl, tehetségilknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatot, figyelembe véve a
gyvermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédési titemét, szociokulturalis helyzetét.
- A killénleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittm{ikddik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkélesi fejlodését.

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

e Kortiltekintden gondoskedik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérl. (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas. ) Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jér el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

B 4 pedagogiai munkdval kapcsolatos egvéb eldirdsok.

- A gyermekek személyiségi jogait minden esetben, tiszteletben tartja. Szigortan tilos a testi
fenyités, a csoport el6étti megszégyenités, megaldzas, megfélemlités, az étel elfogyasztasara
valé kényszerités, az étel elvonasa.

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Abban az iddszakban, amikor az évoda
nem szervez fejlesztd foglalkozast, iskola elékészité foglalkozast, vagy mas kifejezetten
nevelési jellegli tevékenységet, a gyermekek feliigyeletét, nevelé — oktaté munkat segitd
személyre, pedagégiai asszisztensre, dajkéra is rabizhatja. Ebben az id6szakban a gyermekek
testi épségéért, az dvodapedagdgus altal megbizott személy, teljes kérh felelésséggel tartozik.

- A pedagégust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, sziilével valé kapesolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkil fennmarad.

- A pedagdgus az intézmény vezetSje Uijan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet,
vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.



Az 6voda belsd életére vonatkozd informacidkat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van. Titoktartasi kotelezettség korébe tartozik az intézmény
milkodésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

& Taniigy-igazgatdsi, adminisgtrativ teenddk

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

A Helyi Pedagogiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja, Ennek tartalmadt jol ismeri,
azonosul vele, és megvalOsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és sziileivel.

Evente haromszor sziiloi értekezletet szervez.

Az évodapedagogus feladata az oviKRETA rendszer naprakész, pontos és eldirasszeri
vezetése, kiilonds tekintettel a gyermekek adatainak, jelenlétének és pedagégiai
tevékenységének dokumentalasara.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti az OviKréta rendsszerben a
jelenléti ivet.

Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti az OviKréta feliiletén a csoportnaplét - hetirend, napirend, nevelési
terv- a feliileten kialakitott tagolasnak megfeleléen.

Az OviKréta felitletén vezeti a ,,gyermek fejlodésének nyomon kovetését” amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tikkrézi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb feladatok a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részének Kitéltése alatt

Meértéke: maximum heti 4 6ra, maximum napi 2 éra

Ovodan beliil ellatandé feladat:

Rendszeres:

= foglalkozasok elokészitése
= gyermekek értékelése

= intézményi dokumentumok készitése, vezetése (csoportnaplé, felvételi
¢s mulasztasi naplé,jegyzékdnyvek, egyéb dokumentumok)

=  munkakdzdsség vezetés
= az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés

= pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa



kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa
egvéni és csoportos felzarkdztatd fejlesztd foglakozas
egyéni €s csoportos tehetségfejlesztd foglakozas
kiegészitd eszkdzok készitése

fejleszté eszkdzok készitése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése

linnepélyek lebonyolitasa

alkalomszerien gyermekek, egyéb foglakozasnak nem mindsiild
feliigyelete

gyermek és ifjasadgvédelmmel sszefilggt feladatok végrehajtisa
eseti helyettesités

sziilbkkel torténd kapcsolattartds, sziildéi értekezlet, fogadoora
megtartisa

az intézményi pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozdsnak nem mingsiilé feladat
ellatasa

Onképzokorok szervezése

nevel6testiileti értekezlet

Ovodan kiviil ellitando feladat:

Eseti:

4. Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet:

helyszini tapasztalatszereztetés
0sz4s
korcsolya

kézmiivelodési intézmények (pl. Gyermekek Haza, babszinhaz,
muzeumok, mozi, kdnyvtar, képtar, hangverseny)

tars intézmények rendezvényeinek latogatasa (bolesodek, ovodak,
iskolak)

versenyek

6vodal kirdandulasok

2. Egyéb:

csaladlatogatas (veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek csaladjanak eseti latogatasa)



e ovodapedagogusoknak szervezett varosi rendezvényeken (nyilt
napokon, bazis ovodai napokon, versenyeken,
megemlékezéseken, jubileumi tinnepségeken stb.) valo részvétel

. dvodan kiviili szervezési feladatok, konzulticiok

A fentieken til az évoda vezetdje eseti feladatokat adhat.

A munkakor ellitdsival kapcsolatos specidlis feladatai: gvermek és ifjasiagvédelmi

felelds

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos tevékenységeinek a kire:

a)
b)
<)
d)

Gyermekvédelmi ismeretekkel és jogszabalyokkal kapcsolatos Onképzés és
tovabbképzés, részvétel az intézménykszi munkak$zosség munkajaban
Az ovodakoteles gyermekek felmérése, dvodakételezettség biztositasa
Veszélyeztetett €s hatrnyos helyzeti gyermekek kisziirése
- veszelyeztetett gyermekek, részképesség zavaros gyermekek
- szocialis hatrany/anyagi helyzet
- ¢salad szerkezetébdl adodo hatrany /elvalt, valofélben 1év6 sziils /
- csaladlatogatdsok

Szocialis juttatasok megszervezése a térvényi eléirasok alapjan, szillok tajékoztatasa
a jogszabaly adta lehet6ségeikrol.

Szocidlis intézkedésekkel kapcsolatos teenddk iitemezése a torvényi eldirasok
alapjén.

Szillok tajékoztatisa a jogszabaly adta lehetéségeikn6l, a gyamiigyi intézmények,
csaladsegité kapcsolatok feladatairél.
Az esetleges problémak megoldasaban valo kézremiikddés.
Jelentés az intézmény vezetdje felé az intézkedésekrol
Csaladlatogatason valé részvétel csoportvezetbk jelentése alapjan.
A csoportvezetbk  jelzése  alapjan  intézkedések  kezdeményezése  az
intézményvezeténél a szitkséges lépések megtétele a sziild, illetve gyimiigy felé.
Szocidlis intézkedésekkel kapcsolatos feladatok dokumentalasa
Rendszeres gyermekvédelmi tamogatisban részesiilé, (HH, HHH) nagycsalados és
silyosan beteg vagy fogyatékos gyermekek nyilvantartasanak vezetése,
frasos beszamolé, jelentés a nevelési év végén.
Segitségnyqjtas, esetkezelés
Részt vesz a gyermek fejlodését veszélyeztett kortilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében
Elbadasokat szervez a sziilok részére (Egészségmegirzés az 6vodaban)
Ovodai hidnyzasok folyamatos figyelemmel kisérése

Figyelemmel kiséri a problémaés eseteket, segit a fejleszt6 foglalkozasok
megtervezésében, a gyermek megfelelé szakemberhez valé irdnyitasaban.



e Felhivja az 6vodapedagogusok figyelmét, hogy az oviKréta feliiletén rogzitésre
keriiljenek a csoportjukba jar6 gyermekekkel kapesolatos gyermekvédelmi
informécidk.

o Segiti a tehetség és képesség kibontakoztatisat az esélyegyenléség megteremtésével.

e Kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalatokkal, a gyermekvédelmi
szervezetekkel, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Egyéb:

- A kotelezd draszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

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

- Munkija soran az oOvoda berendezési targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésikknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az évoné kompetencidja:

A Pedagogial Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkdztatas.

A munkakéri leiras médositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva, az igazgatd fenntartja.

Szombathely, 202.............c.

munkavallald munkaltatd



Zaradék

Ezen munkakéri leiras 202............. 181 1ép életbe és visszavondsig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevd
Példanyok:
16. pld. munkavallalé
17. pld. munkéltat6 (munkavéllalé személyi anyaga)
18. pld. irattar

Nyilatkozat

A munkak®dri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felel6séggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé



DAJKA
MUNKAKORI LEIRASA

Munialtato:

Munkaltaté neve: Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten

Steinamanger
Székhelye: 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
OM azonositja: 036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten

Munkavégzés helye: Steinamanger, 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

Munkaltatéi jogkort

gyvakorolja: [gazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositéja

Munkakor:

Megnevezése: dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek sziikebb
A munkakér és tagabb kornyezetének tisztintartdsa, takaritdsa, az ANTSZ ¢s a HACCP
eléirasainak megfeleléen. Az Gvodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

célja:

! ellatasa.
FEOR-szama:
Kinevezdje: Igazgato
Kozvetlen Ay bvoda "
felettese: Z ovoda igazgatoja.

Helyettesitdje: | Az igazgato altal kijelslt dajka.

Munkaideje,
munkaidg- 40 éra / hét + ebédidd napi fél éra
beosztas:

Munkavégzés
helye épiileten | ........................ csoport
beliil:

Jarandosaga: besorolasanak megfeleléen




Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni, a kovetkezd évre szabadsagot
felhasznaldsdval | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt dajkaként csak néhany
és a hianyzassal | nap kiadasédra van lehetdség, az igazgat6 mérlegelése alapjan.

kapesolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl legfeljebb 15 napot
szabdlyok: igénybe vehet,

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgaténak.

Képzettségi feltételek:
Dajkaképzé tanfolyam, megfelel a munkakor betdltéséhez
Egyéb specialis képzetisége:

Munkarend: hétf6tdl péntekig, heti valtassal

Szabadsag:

A besorolasnak megfeleld, kiadasa els6sorban a nyari sziinet alatt.

A munkavallalé takaritiasi munkateriilete a szervezeten beliil:

Az igazgaté megbizasa alapjan.

Fébb felelosségel és tevékenysépek

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgaté iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezet$ évodapedagdgus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiitt mikodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Szilkség szerint felligyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete
nélkill hagynia. Ez vonatkozik az ¢lt6zokre és a mosdora is.

Abban az iddszakban, amikor az dvoda nem szervez fejlesztd foglalkozast, iskola
elokészité foglalkozast, vagy mas kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet, a
gyermekek feliigyeletét onalléan, 6vodapedagdgus jelenléte nélkiil is ellathatja.

Vigyaz a gyermekek testi épségére, a gondjara bizott gyermekért teljes korii feleldsséggel
tartozik.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal)



Részt vesz a gyermekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
sltézkddésnél, kézmosasndl, vécéhasznilatnal. Ameddig szilkséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (pl.; 61t6zkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipOk parositasa,
kulturalt étezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata.)

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megeldzni, jelezm.
A tisztité szereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartdzkodik. (torna, festés, vagas, stités stb.)

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

A megbetegedett, lazas, elkillonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé meg nem
¢rkezik.

A hanyas, hasmenés, esetleges bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva
adja at a sztiléknek.

rrr

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elgirdsaival kapesolatos teendbk:

A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €s a hozz4 tartozoé 61t6z6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit — bejdrat, folyosok, irodak, logopédia, nyelvi szoba, s6szoba,
mosokonyha, személyzeti konyha, személyzeti vécék — a t6bbi dajkaval kdzdsen, igazgatoi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritds soran - évente minimum haromszor augusztusban,
decemberben é&s dprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést a butorok, jatékok,
csempék, csdvek, ablakok, ajték lemosasénal. Amennyiben indokolt, a kiilonb&zd
részfeladatokat (pl.: ablakiisztitas, ajté-és batormosas, vagy jarvany idején fertétlenités a
fogmosé poharak és fésik fertdtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa. (pl: fiiggonyok, tor6lkozok,
teritdk, babaruhak, stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemtijének le — és felhuzasarol.
Jarvanyos id3szakban, tetiivel valé fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

A homokozok kornyékét felstpri, nyaron locsolja a csoportjdhoz tartozé poros
udvarrészeket, a reggeli és délutani idészakban.



e Azodvodapedagdgusok igényének megfelelden gondoskodik a csoport udvarrészén talalhatéd
kiiltéri jatékeszkoz6k tisztan tartdsardl, madariirilék lemosasardl.

e Gondoskodik a homokozd jatékok ki és berakasirdl, és amikor a jo idd engedi az
ovodapedagégus kérése alapjan a gyermekkerékparok biztositdsardl, majd hasznalat utani
elrakasarol.

A gyermekekkel kapesolatos egyéni eléirasok:

- A gyermekek személviségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoran tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) a levegdzés és
az étel megvonasa.

- A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel
és a csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrol a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatisi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kitelezettség korébe tartozik az intézmény mikddésével dsszefiiggd belsé problémaik, az
6voda szempontjabdol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- Koteles az intézmény igazgatoja Utjan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
ériesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet illetve kertilt.

- A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informathatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan a gyermek O6véndjéhez, az intézmény
igazgatdjdhoz, vagy tavollétében a helyetteshez iranyitja.

A munkakorbol adodo, altalanosan elvarhaté magatartisi kvetelmények

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
- A sziilékkel szemben odafigyeld, egyiitt érz6, egyiittmiikddé magatartast tandsit.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen k&riilmények
kozott nem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozotisagéival,
apoltsagaval.

- Egyiittmikdési készség jellemzi gyermekekkel, kollégakkal, sziilokkel szemben.
Egyéb:

e Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre készen all.

e Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kiteles, azokat a
rendelietésiknek megfelelden hasznalja. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik,



e A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fébejarat, hatso bejarat
— zarva tartisarol a hazirendben meghatarozottaknak megfelelden gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkeérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon. Ezutan sz6l a keresett szemelynek.

e Azintézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak igazgatdi engedéllyel lehet.
o Az épiilet teriiletén a térvényi eldirasoknak megfelelden dohanyozni tilos!

o Az évoda zarasakor dramtalanit, és meggydz6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva, Ezutdn betizemeli a riasztét.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

o A tiiz-és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

e A csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkavallalé kotelességei és jogai:

- Tudésénak és képességeinek megfelelé korrekt munkavégzes.

- Munkafegyelem betartasa.

- J6 munkahelyi légkor kialakitasa.

- Az 6voda pedagodgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalodsitisanak segitése.

A munkakéri leiras mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja.

munkavallald munkaltato



Zaradék

Ezen munkakéri leirds 202.. ..................-t6] 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevo
Példanyok:
19. pld. munkavillalé
20. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
21. pid. irattar

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldséggel tartozom. A munkam sordn hasznali targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Szombathely, . csmmmmmsssinss s vimmwssssssems e

munkavallald



Munkaltato:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger

Székhelye:

9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

OM azonositja:

036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger,

helye:
Munkavégzés helye 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Munkiltatéi jogkort ,
] Igazgaté
gyakorolja:
Munkavillalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Oktatasi azonositéja

Munkakor:

Megnevezése: | pedagodgiai asszisztens - koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban

A munkakor

A csaladi nevelés kiegészitése, Az dvodas korG gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

célja: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program

eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

FEOR-szama:

Kinevezdje: Igazgatd

Kozvetlen
felettese:

Az 6voda 1gazgatoja.

HelyettesitGje: | Az igazgatd altal kijelolt személy.

Munkaideje, 40 6ra / hét + ebédid6 napi £él 6ra

munkaidé- Legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatandé feladatok
beosztis: ellatasaval t6lteni.

Munkavégzés Csoportszobak, gyermekoliozok, mosdok az igazgato utasitdsa szerint, a
helye épiileten csoportnaplékban megtervezett hdromhavi szervezési feladatok figyelembe
beliil: vételével torténd csoportbeosztassal, illetve az elére nem tervezhetd,

véaratlan eseményeknek megfelelden azonnali utasitds szerint.




Jarandésaga: | besorolasanak megfeleléen
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).
A szabadsag Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, a kévetkez6 évre szabadsagot
felhasznalasava | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt pedagdgiai
]1és a asszisztensként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a igazgato mérlegelése
hignyz4ssal alapjan.
kapesolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl legfeljebb 15 napot
szabalyok: igénybe vehet.

Varatlan tAvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgaténak.

Munkakor betoltéséhez szitkséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen
eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kézépfoku végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi
eldirasainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaads viselkedés,

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitékészség

1. Fdbb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérél az dvodapedagogusok iranymutatisa szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

¢ aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gvermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

» a gyermekek biztonsagos korillményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

» atevékenységszervezes feltételeinek z6kkenémentes biztositdsaban,

» az ovodal linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.




Feladatkor részletesen:

Az dvodapedagidgus iranvitisa alapjan segiti a esoportban folyo nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasard], fejlédésiik
optimdlis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyOjt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak z6kkendmentessé tételét.

¢ Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az 6lt6zkddésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetés eldkészitésében és lebonyoelitasaban.,

e Sétanal, 6vodan kivilli foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

o (sendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket keészit, azokat
karbantartja, elkésziti a kbvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e  Ovéndi ttmutatas alapj4n 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszid terdpiak egyes elemeit a pedagégus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Szikség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgilaténdl, vizsgilatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset estén elsGsegélyt ny(jt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy 1gazgatét.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

¢ Munkdjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

o 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében reggel 8.00 éra eldtt vagy a
délutdni idészakban sziikség esetén elldtja a gyermekek feliigyeletét.

2. Altaldnos magatartisi kivetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
- Munkatarsaival egyiittmikddik.
- A munkakdrének ellatashoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavillalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,
- amunkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil
¢s ténylegesen alkalmas munkaltatoja jé hirnevének veszélyeztetésére.
- Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét stlyosan



sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

- Kaoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, nem
koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betsltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

- Az 6voda belsé életére vonatkozd informéacidkat bizalmasan kezeli,
ezekkel kapcsolatosan titoktartdsi kotelezettsége van. Titoktartasi
kotelezettség krébe tartozik az intézmény mitkodésével dsszefiiggd belso
problémak, az 6voda szempongyabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaligyi vitak.

3. Kiildnleges felelossége

- Tevékenységét az igazgat6d vagy helyettese kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézmény gyakorolja. Munkakor
leirdsat az igazgato késziti el.

- Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi [égkdrnek.

- Az 6voda nevelbiestiiletével és technikai dolgozodival sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

- A gyermekek évodai munkajarsl a sziildknek tajékoziatast nem ad, ket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja.

- - A pedagbgiai asszisztenst harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglakoziatasi
jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda berendezési targyiért és eszkdzeiért
- Munka-, baleset-, tiiz-, gyermekvédelmi €s egészségvédelmi 6vo
rendszabalyokat kételes betartani és betartatni.

4. Felelosségre vonhaté

- A munkakéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

- A igazgatéi utasitisok igénytol eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

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



5. Ellenérzési tevékenység

- Munk4jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
mikédési rend, a igazgatdi utasitasok €s a nevelStestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eldirtakat, a gyerekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, arrél értesiti az illetékes
igazgatot.

6. Ellenérzésre jogosultak
- Azigazgatd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok

- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi

- munkatervben jelSltek szerint.

7. Kapesolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé
pedagogusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel és a
sziil6kkel egyarant.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti
értekezletken.

8. Munkakiriilmények

- Munkajat az igazgato ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval , a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ €s a
kozalkalmazotti szabdlyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés ll rendelkezésére.

9. Technikai dontések
- Betartja a tiiz-, munka-és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

10. Jogkor, hataskor

- Gyakorolja a jogszabalyok dltal, valamint az évoda SZMSZ-€ben biztositott
jogokat.

11. Beszamolasi kotelezettsége

- A nevelési év végén, az egész éves teljesitményét {rasban értékeli.



12. Jaranddsag

- bérbesorolas szerinti fizetés
- atdrvényi szabalyozas és a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek szerint

13. Egyéb megbizatas:

A fentieken kiviil ellétja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a feladatkorébe utal.

Szombathely, 202...............
munkavallal6 munkaltatd
AtVertem:. .....cooveerreeiiiieiinnns
Zaradék
Ezen munkakéri leirdas 202............c0. 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Atado atvevo

Példanyok:
22. pld. munkavallalé
23, pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
24, pld. irattar



Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezbnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6séggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo



Munkaltato:

VAROSI PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten Steinamanger

Székhelye:

9700 - Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

OM azonositja:

036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger,

kavégzés helye:
Munkavégzés helye: | o, o ombathely, Bem Jézsef u. 9/C
Munkaltatéi jogkort loazaatd
gyakorolja: B8

Varosi szintii

iranyitasat ellato

SZMIV Polgarmesteri Hivatala, Egészségiigyi, Kulturalis és Kéznevelési
Iroda vezetdje
A munkavégzési hely megvaltoztatasédnak jogat, az SNI gyermekek

SZerv:
létszémanak figyelembe vételével, SZMIV Onkormdnyzata fenntartja.
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Anyja neve:
Lakecime:
Oktatasi azonositéja
Munkakdr:
Megnevezése: virosi pedagdgiai asszisztens - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
A munkakér Az 6vodaban folyé pedagogiai munka segitése, az SNI gyermekek hatékony
¢ élj a: ellatasa.

Az 6vodapedagdgus Utmutatasai alapjan a pedagégiai program eredmeényes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa.

FEOR-szama:

Kinevezdje: Igazgaté
Kozvetlen SZMIJV Polgammesteri Hivatala, Egészségiigyi, Kulturalis ¢s Koznevelési
felettese: Iroda vezetdje, illeive az dvoda igazgatdja.

Helyettesitdje: Az igazgato altal kijelolt személy.




Munkaideje, 40 6ra / hét + ebédidé napi fél 6ra

munkaidé- Legfeljebb heti 35 6rat kételes a gyermekesoportban ellatandé feladatok
beosztas: ellatasaval toiteni.

Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermekltdzok, mosdok.

beliil:

Jarandésaga: besorolasanak megfelelden

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagéat az adott évben kell felhasznalni, a kovetkez6 évre szabadsigot

A szabadss:lg atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi 1d6 alait pedagogiai
felhas.z’néla#val asszisztensként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, az igazgatod

és a hidnyzdssal mérlegelése alapjan.

kapc§olatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol legteljebb 15 napot
szabalyok:

igénybe vehet.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgaténak.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkévetelmény: Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai vépzettsép. szakképesités: Kozépfoku végzettség, pedagdgiai és csaladsegitd
munkatars, gyogypedagdgiai segitd munkatars

Elvart ismeretek Az ovoda nevelési és egészségligyi eléirasainak ismerete.
A pedagégidra vonatkozé szakmai ismeretek, az alkalmazotti kézosség jogkdrébe tartozd
intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassdg, jo kapesolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség, 6nallé munkavégzés.

Személyes tulajdonsdgok Elhivatottsag, kiegyensilyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, etikus magatartds. Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhatd magatartds: A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelen.

Munkaéltaté j6 hirnevének, gazdasdgi érdekeinek védelme: A munkavéllalé munkaidején kiviil
sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyezietésére.




Titoktartasi kitelezettség; A munkavallalé kételes a munkéaja sordn tudomésara jutott hivatali
titkot megérizni, ezen tilmenden sem koézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betSltésével Ssszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés: Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kételezben hasznalandé dokumentumok szabélyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizérolag a feladatellatasukhoz
szitkséges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a fizikai karosodastdl és a megsemmisiiléstol.

Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kdvetden
azonnal jelzi a kdzvetlen felettes szamdra, és kézremlikddik az incidens részletes felderitésében,
elharitasdban, karenyhitésben. Felelos az Aaitala kezelt személyes adatok integritasaért,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a szdndékos vagy gondatlan magatartdsbdl, a
vonatkozé szabalyok be nem tartasabél fakado adatvédelmi incidensekért, jogsértésekeért.

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos kéznevelési térvény valamint azok végrehajtasi utasitasai,

Ovodaja Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend szabdlyai valamint az aktualis
munkaterv feladatai alapjan latja el az ¢vodapedagogusok irdnyitisaval. Betartja az etikai
kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kézdsségi egytttmiikddés normait, 8sszehangolt
munkat végez az 6voda Ssszes dolgozdjaval.

FELELOSSEGE

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért, erkolcsi védelméért teljes koril felelosséggel
tartozik. Kéoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésér6l az oOvodapedagbgusok iranymutatasa

SzZerint.

Feladatkor részletesen:

Munkajat az igazgatd és az igazgatd helyettes dtmutatdsa alapjin, az Svodapedagbgusok
iranyitasaval onalloan, felel8sséggel végzi, segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

o A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a
csoportban foly6 munkat, szikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Az dvodapedagdgus iranymutatdsai alapjéan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
médszerekkel fejleszti.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy: a kulturalt
étkeztetésnél, az oltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a szabad levegbn vald tartozkodas
elkészitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pibenés valamint a csaladias légkor
megteremtésében.

o  Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

o Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikro-csoportosan.



TOVABBI FELADATAI

e Szemlélietd eszkdzik, dekoraciok készitésében segedkezik.

e Az egész dvodal komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kézremikddik.

* A pedagogial munkat segité szakemberekkel egytittmiikodik.

e Az alkalmazotti kozosség tagjaként aktivan részt vesz a neveldl és egyéb
munkaértekezleteken, legjobb tuddsa szerint torekszik a célkitiizések megvalésitasara.

o Az dvodai linnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvalosulasat a legjobb

tudasa szerint segiti.

o Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzéseken és dnképzéssel gyarapitja.

e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszieli a gyermeket, a sziilét,
munkatarsait.

e Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiléket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

s Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

o  Munkaidé alatt az intézményt az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult engedélyével
hagyhatja el.

o Ha munkdjat betegség vagy egvéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az évoda igazgatdjanak.

¢ Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa
nélkil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
s Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
az o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e munkdjira, az intézményben vallalt feladataira, a nevelési év végén a belsd
ellendrzések tapasztalataira

FELELOSSEGI KOR

Felelbssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhatd:

o munkakdri feladatainak hatarid6re térténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elveégzéséért; :

* azigazgatdi utasitiasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

s tiiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;



e avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

INLELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

Joga van €vente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosuliak;

o Igazgatd és igazgatd helyettes

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 202............... - 101 lép életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Szombathely,

Igazgaté
A munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt ériékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Kelt: Szombathely,

Munkavallalo



OVODATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltaté:
Munkéltaté neve: Szgmbathelyl Pipitér Ovoda — Féarberkamille Kindergarten
Steinamanger
Székhelye: 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
OM azonositja: 036459

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten

Munkavégzés helye: Steinamanger, 9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Munkaltatoi jogkort leazoaté
gyakorolja: gazg
Munkavillalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Oktatasi azonositéja

Munkakér;

Megnevezése:

Ovodatitkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

A munkakér
célja:

Az intézmény milkddésével kapcesolatos ligyintézések, adminisztracioik ellatasa.
Adatrogzitd feladatok ellatasa.
A hézipénztar kezelése.

FEOR-szama: |3410
Kinevezdje: [gazgatd
Kézvetlen Az dvoda igazgatdja, kizardlag az igazgatéd utasitdsal alapjan latja el a ra bizott
felettese: feladatokat.
Helyettesitéje: | Az 1gazgat6 és az igazgatd helyettes.
Munkaideje,
munkaidé- 40 ora / hét + ebédidd napi fél éra = 42,5 dra / hét
beosztas:
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell fethasznélni, a kovetkezd évre szabadsagot
felhasznalasaval | atvinni csak rendkiviili esetben lehet. Szorgalmi id6 alatt 6vodatitkarként csak
és a hisnyzassal |néhany nap kiadasara van lehet6ség, az igazgaté mérlegelése alapjan.
kapcesolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol legfeljebb 15 napot
szabilyok: igénybe vehet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.




Munkakér betoltéséhez sziikséges elvariasok

Alapkiévetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités postaforgalmi érettségi, ECDL + gépiras
szamitastechnikai szakképesités, alapfogt
német nyelvvizsga

Elvart ismeretek Az dvoda bels6 szabalyzatainak ismerete.

[gazgatasi és jogi alapismeretek,
pedagogiai alapismeretek, iigyviteli és
titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintd szamitégéphasznalat).
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi,

szamviteli)
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés.
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tirelem. Példamutaté
magatartas és megjelenés, jo
kommunikacié és szervezd készség.

Munkarend: hétf6 - péntek: 7.30-15.30
Fébb felelosségek és tevékenységek:

o Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitisa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgatd késziti el.

* A nevelbtestiilettél és a nevelést oktatast segitd dolgozok kozdsségétdl elkiildniilt
feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsbsorban az
intézmény adminisziracids adat-és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartsat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridSk figyelemmel kisérése, irattdrozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkore részletesen:

A gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szimitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Vezeti az elszamolasokat, a szamlakat tételesen bekdnyveli.

Feleldsséggel vezeti a munka —és védbruha nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvéntartisat,

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltrozast, selejtezés — elékészitést,
Elokeésziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztriciot,
szabadsag nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostizza.

o Az igazgai0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizheté és
visszakeresheté legyen.

Vezeti a személyl nyilvantartdé lapokat,a személyi anyagokat az irattari tervnek
megfelelden rendezi.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellen6rizheid allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.
Kdzremiiksdik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

Ebéd és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezel.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapesolddé adminisztraciot.

Az 1gazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.

A készpénzelbleget igazgatdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Pénz szallitasakor betartja az eldirasokat. A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan latja el az intézmény pénzszallitasi teendoit.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat. (pl. hazipénztar kezelése,
atikoltség elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalinos magatartisi kivetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagai és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz szikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemUség és a tisztesség elvének megfelelben,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanuisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
salyosan sérté vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betSliésével
Gsszefliggésben jutott tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatéjaval folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgaltat adatot, informaci6t a gyermekekrol,



- munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintGen
jér el.
o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

Kiilonds felelossége:

Kozalkalmazotti alapnyilvéntartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositdsa.
A pedagogusok €s a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja €s irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapt masolatat:
- az intézményre vonatkozo6 adatok mdédositdsa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, dajkéakra, pedagdgiai asszisztensekre vonatkozé
adatbejelentések,
- agyermekek jogviszonyéra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista elkészitése.
o Az elekironikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény bélyegzd
lenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
¢ Az adatvédelmi szabalyzat eléirasait betartja.
e Ismeri a pénzkezelési szabalyzatot, és az abban foglaltak alapjan latja el az intézmény
pénzkezelési teenddit.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
Felelésségre vonhatoé:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasadrt.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.

¢ A munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsagért és a rd bizott leltari targyakért.

¢ Anyagilag és erkolcesileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért, pénztarért és
készpénzért.

Ellenérzési tevékenység:

e Az S7ZMSZ és az €ves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e [Ellendrzését maga is kérheti. Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzéshez, hogy
munkajarol véleményt kapjon.

o Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.



Ellendrzésre jogosultak:

o [gazgatd

Kapesolatok:

o Kézvetlen napi kapesolatban all az intézmény igazgatdjaval.

o Kapcesolatot tart az intézmény kézvetlen és kozvetett partnereivel, a gyermekek
sziileivel, az évodat tAmogatd vallalkozokkal, szponzorokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdriilmények:

» Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjan végzi.

e Iroda, ahol irbasztala, szekrénye van.

» Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai déntések:
e Betartja a tliz-. munka —€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Jogkor, hataskor:
o QGyakorolja az alkalmazotti kézosség, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Beszamolasi kitelezetésége:
frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
¢ atéritési dijak kezelésére

o azligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattdr megfeleld kezelésére

A munkakdri leiras modositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — az igazgaté fenntartja.

Szombathely, 202...............

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

munkavallald munkaltatod



Zaradék

Ezen munkakdri leiras 202................. 161 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el.

Példanyok:
25. pld. munkavallald
26. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
27. pld. irattar

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s bilntetdjogi
feleléséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald






MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létre)ott
a Szombathelyi Pipitér Ovoda (9700 Szombathely, Bem Jozsef utca 9/c), képviseli: Kapolcsi
Kinga Igazgaté (a tovabbiakban: Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koéznevelési Intézmények Gazdasagi, Miszaki Ellaté és Szolgiltatd
Szervezete (9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utea 4.), képviseli: Sebestyénné Pethé Andrea
igazgaté (a tovabbiakban: Koéznevelési GAMESZ), mint az Ovoda pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgyiilése altal kijelolt kdltségvetési
szerv

egyiittesen: a Felek kozott a 2011. évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban Aht)), valamint az
allamhaztartasrol sz016 drvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikiddés altalinos szempontjai

1.1. A munkamegosziasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s felelgsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett biztositsa a hatékony, szakszerl és takarékos
intézményi gazddlkodas szervezeti feltéieleit, biztositsa a vonatkozé jogszabdlyok
betartasat a hatékony egyiittm(ik6dés soran, valamint egyértelm{ien rogzitse a feladat-,
hatas- és felelésségi kérdk megosztasat.

1.2. A Koznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére ellatja
az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elbiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasdnak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyl, szdmviteli rend betartaséért, és a hozza rendelt koliségvetési szerv
mikodtetéséért, az Ovoda hasznilatiban 16év6 vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

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

1.4. Az Ovoda szakmai céli kéltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
munkamegosztast megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. AKo6znevelési GAMESZ rendelkezik a Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az Ovoda
mikddtetésével  Osszefiiggd —  eldirdanyzatok  felett  (koziizemi  koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).

1.6. Az Ovoda 6nallé bankszamlaval és a Kéznevelési GAMESZ székhelyén miikodé
héizipénztarral rendelkezik.

1.7. Az Ovoda és a Kozneveldsi GAMESZ kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért.




2.1.

2.2,

2.3.

Az éves koltségvetés tervezése

A Koznevelési GAMESZ az Ovodaval egyiittmitkodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés  teljesitését, €s szamitasokat végez a kovetkezd évi  intézményi
eldiranyzatokra. -

A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre allé
nyilvantartasabol az Ovodéval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet 5sszedllitdsahoz az Ovoda frasban informaciét ad a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezdkrél:

—mindsitd vizsgan vagy mindsitési eljarasban részt vevd munkavallalok fokozat
moédositasaval kapcesolatos adatai,

- GYES-16l, GYED-r6l visszajévé dolgozék munkaba allasanak tervezete,

- dregségl nyugdijra jogosult vagy a nok 40 éves jogosultsagi idejével tervezetten
nyugdijba vonulé munkavallalok adatai,

- amunkavallalok gyermekek utdn jard éves szabadsaganak szama,

- azon 6vodapedagdgusok szama, akik az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal
lek&tstt munkaidejilkben egyeditl 1atjak el a gyermekekkel valé foglalkozassal
kapcesolatos feladatokat,

- kznevelési foglalkoztatotli jutalomra lesz-e jogosult munkavallald,

ffffff

- oktoberi statisztikai gyermeklétszam
- egyéb adatok, melyek szilkségesek a tervezéshez.

Mindezek és a Koznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan a
Koznevelési GAMESZ elkésziti az 6voda koltségvetési tervezetét.

A dologi kiadasok tervezését a Koznevelési GAMESZ késziti el az Snkorményzat 4ltal
kiadott szempontok alapjan.

A Koznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az 6vodak kézlizemi, élelmezési,
a rendszeres tiiz- és munkavédelmi fellilvizsgélat kiadasai, valamint a bevételek kozott a
gyermek és felndtt étkezési téritési dij, az adagok utdni rezsikSltség térités, valamint az
étkezés miatti AFA visszatérités.

Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informéciét ad a felnétt és
gyermek létszamrol, kiilén megbontva a kedvezményezettekrdl.

Az Oveoda dologi kiadasai kozott kerillnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
iizemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartdsi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segité szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

Szombathely Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata koltségvetési rendeletének
jovahagydsa utan a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint a
tervezés alapjan elkésziti az elemi koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az
Ovoda vezetdjével kozosen nyujt be.

(8]




3.

3.1

3.2.

3.3.

34.

4.1.

4.2.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznalisa és méodositisa
Az Ovoda eléirdnyzat-felhaszndlasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét dnalléan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembevételével:

a.) Toébbletbevétel esetén tajékoztatia a Koéznevelési GAMESZ-t a felhasznilas
jogcimérdl, és ez alapjan kertil elkészitésre a sajat hatasksri elGirdnyzat-médositas
kérelem.

b.) Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél el6forduld eléiranyzat-tillépés esetén megjeldli
azt a tételt, amely biztositja a tullépés fedezetét, illetve jelzi, ha poteldiranyzat kérése
indokolt.

Az dnkormanyzat altal elrendelt eléiranyzat-modositas végrehajtasaért az Igazgaté és a
Kéznevelési GAMESZ vezetdje egylittesen feleldsek.

Az elbdiranyzatok felhaszndlasarol- a beszamolé szerinti bontasban - a Kéznevelési
GAMESZ negyedévente tdjékoztatast ad az Ovodanak.

Az elbirdnyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatdlyos Snkormanyzati
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kételezettségvallalasok rendje

Az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja, vagy az altala frasban felhatalmazott, az Ovoda
alkalmazasaban allé személy jogosult feladatainak ellatasa sordn fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapité okirataban foglalt feladatainak
célszer(l és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelelden tortémk.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje

Kotelezettséget vallalni az Ovodéanal, 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén,
pénziigyi ellenjegyzés utdn és csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést az
ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzes tényére torténd utalas megjelslésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Nem szlikséges eldzetesen az irdsbeli kotelezettségvallalas:
-a kis dsszegl kotelezettségvallalasoknal (100.000 Ft alatt),

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

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

Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a megfelelé kiadasi
eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatdan befolyd
bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a koételezettségvallalas nem sérti-e a
gazdadlkoddsra vonatkozé szabéalyokat. Amennyiben a kételezettségvallalds nem felel
meg az elGirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot. Amennyiben a kotelezettségvillaléd ragaszkodik a kotelezettség
vallalashoz, a Kéznevelési GAMESZ koteles felvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra
tortént” megjegyzést és egyuttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.
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4.3.

Eaa

Az ellenjegyzett kotelezettségvallalast dokumentum a Kéznevelési GAMESZ -nél a
kifizetésre keriil szamlahoz, bizonylathoz csatolasra keriil.

Teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan az Ovoddhoz beérkezett szamlan, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiildn erre a célra szolgalé nyomtatvanyon - a teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazolasa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellenérzi és szakmailag
igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését,

A teljesités igazolasat az Ovoda igazgat6ja, vagy az 4ltal irasban megbizott személy
vég7i, ennek tényét az igazolds datumanak és a teljesités megtorténtére torténéd utalas
megjelslésével, alairasaval igazolja.

4.4. Ervényesités, kontirozas

4.5.

4.6.

4.7.

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Kéznevelési GAMESZ kijelolt
dolgoz6ja a dokumentumot a beérkez6 szdmla nyilvantartasba felvezeti.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatéhelyettese, vagy az éltala érvényesitésre
irasban kijeldlt személy ellenérzi a teljesiiésigazolas jogszeriiségét, dsszegszeriiségét, a
fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., és a végrehajtséra
kiadott kormdnyrendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat betartottak-
e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utaldo megjelslést, az érvényesités ddtumat
és az érvényesitd alairasat,

Amennyiben az érvényesité a vizsgélat sordn az ott megjelslt szabalyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg,
ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja az érvényesitdt. A tovabbi eljarasi
szabalyokra a kételezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvanyozas rendje

Utalvanyozasra az érvényesitett okméanyok alapjan az Ovoda igazgatdja, vagy az altala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasiban all6 személy jogosult,

Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész nyilvantartést kell
vezetnie a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrél és aldirds-mintdjukrol.

A kotelezettségvillalas ellenjegyzdirdl, illetve az érvényesitékrdl a Koznevelési GAMESZ
szolgaltat informaciét az Ovodanak és ennek kovetéséért a Koznevelési GAMESZ felelés.

Atutaldsi megbizasok (banki utaldsok), készpénzes kifizetések teljesitése

A Koznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenlitését a mindenkori
szamlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az atutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes Kkifizetések teljesitésére a
leigazolt szdmlakkal, kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvdnyozott utalviny
benyjtasa utdn kerdiil sor.




4.8.

4.9.

5.1.

3.2

5.3.

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba vald rogzitése, az utalvany ¢és a
pénztirbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél térténik. Az utalvanyozasi
feladatot az Ovoda 1gazgatdja, vagy az altala irdsban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Ovodat megillets bevételekrsl a szamlakat a Koznevelési GAMESZ éllitja ki és veszi
nyilvantartasba, kivételt képez ez alél az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrdl az
Ovoda allitja ki a szamlat.

Fékonyvi kényvelés elkészités, rogzités

A bankszdmlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsérdl, a
szamlak egyenlegérdl az Ovoda nevére kiallitott szamlakivonatot, értesit6t a Kznevelési
GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarol, f6kényvi
konyvelésben térténd rogzitésérél, megdrzésérol.

A személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

Az Ovoda a személyi juttatisok elSirdnyzataval dnélloan gazdalkodik, ennek keretében a
keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabdlyi eldirdsok figyelembevételével
szabadon felhasznalhatja.

Az Ovoda a részére jévahagyott 1étszam elSirdnyzatat nem lépheti tal.

A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kdzpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak felioltéséért és karbantartasaért a
Koznevelési GAMESZ a felelds, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ Kkésziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a
megbizasi szerzédéseket, amely az Ovoda igazgatéjanak alairdsaval valik érvényessé. A
dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaliat irisban informaciét. Az Gjonnan
belépé munkavallalé részére a kinevezési dokumentumot a munkdba lépés eldtti
munkanapon 4t kell adni. Ezen kotelezettség végrehajthatdsaga érdekében az 0j dolgozé
dokumentumait — mely alapjan a kinevezés elkészitésre keriil - a munkaba lépés elétt
legalabb 3 munkanappal a Kdznevelési GAMESZ részére biztositani kell.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban térténik.

A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését (munkaids, tulora,
helyettesités, szabadsag, tanulményi szabadsdg, véddruha, munkaruha) az Ovoda végzi.

54. A MAK felé a jelentési kotelezettségeket - tldra, helyettesités, munkabol valé tavollét,

6.1.

munkatigyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program szerint folyamatosan,
naprakészen a Koznevelési GAMESZ és az Ovoda végal.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A kisértékil és nagyértékil befektetett eszkdz0k analitikus nyilvantartasat a Koznevelési
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda altal leigazolt szamla alapjan t6rténnek, az
egyéb ndvekedések, csokkenések bizonylatait a Kéznevelési GAMESZ kiallitja,
folyamatosan egyezteti a fokonyvi kényveléssel és az dvodaval. A bevételezés soran
kiallitott nyilvéntarté lap masolatit megkiildi az Ovodanak. Az egyéb névekedések,
csOkkenések (pl.: selejtezés, téritésnélkiili dtadas, atvétel, lopas, betorés miatti csdkkenés)
- értékesokkenésen kiviil - valtozasat az Ovoda jelentt a Kéznevelési GAMESZ-nek, a
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

Kéznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

A Koznevelési GAMESZ az Ovoda kozremikodésével elvégzi az 4ltala nyilvantartott
kisértékii eszkozok é€s készletek év végi leltarfelvételét, a leltdrak Osszesitését és
kiértékelesét. A nagyérteki targyi eszkozok leltarozasat szintén a Kéznevelési GAMESZ,
végzi el az Ovoda kdzremiikddésével.

Az Ovoda jelzi a Koznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kozremlikddésével végrehajtja az esedékes selejtezéseket. A Koznevelési GAMESZ
gondoskodik a selejtezési eljaras megfeleld bizonylatolasarol.

A leltarozasi €s selejtezést feladatok elokészitése és végrehajtasa a leltarozasi és
seleftezési szabalyzatok alapjan torténik. i

Az allamhaztartdson beliilrdl és az allamhaztartason kiviilr6l atvett pénzeszkozokrdl, a
célra adott eléiranyzatokrol, az elézd évi maradvany felhasznalasrél a Koznevelési
GAMESZ nyilvantartast vezet, sziikség esetén az Ovodaval egyeztet.

Az étkezietésben résztvevek Osszesitsjét a targyhot kévetd honap 5. napjaig az Ovoda
megkiildi a Kéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a kedvezményben
részestiloket is. A normativa elszamolashoz szilkséges csoportonkénti igazolast a
Ko6znevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszerbdl (KRETA) allitjak ki, melyet
az Ovoda igazgatéja aldirassal 1t el.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szols 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.,
rendelet 19-20. §-ai alapjan a koznevelés informaciés rendszere (KIR) honlapjan
keresztiil teljesitendé statisztikai céli adatszolgaltatasban az Ovodara vonatkozé adatokat
a Koznevelési GAMESZ t51t1 fel (intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas
évét megeldzé naptari évrdl az intézmény miksdésével Osszefiiggésben pénziigyi,
gazdalkodasi és a feladatellatast szolgdld vagyonnal kapesolatos kizérdekil adatok).

A készpénzkezelés rendje

Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabélyzatban régzitettek
szerint — készpénz- elbleggel rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes
kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szdmolni a Kéznevelési GAMESZ
székhelyén miikédé intézményi hazipénztaraban. Egyidejileg egy személynél csak egy
eldleg lehet.

Az Ovoda nevére kidllitott készpénzes védsruha szamlakat az Intézmény dolgozoja sajat
bankkartydjaval nem egyenlitheti ki.

A kifizetések bizonylatolasit az "Ovoda kiadott elélegének elszdmoldsa” Koznevelési
GAMES?Z altal készitett nyomtatvanyon végzi.

Az Ovoda a készpénz-forgalomrél a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Ko6znevelési GAMESZ székhelyén miikddd intézményi hazipénztar felé.

A készpénz-kifizetések szabalyszerlségéért az Ovoda igazgatéja a felelds, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.
A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Ovoda

koteles 24 o6ran belill a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirtak szerinti bankszdmlara
befizetni.




8. Beszamolas

A havi-, negyedéves jelentések, a beszamol6 készitése (beleértve a mérlegtételeket alatamasztod
leltarak készitését), az éves gazdalkodasi adatok betsltése a MAK adatszolgaltaté rendszerébe
a Koznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapesolatos minden adatszolgaltatas a Koznevelési GAMESZ feladata.

9.  Adodhatésaggal kapcsolatos elszimolasok

Az Ovoda onallo adészammal rendelkezik, az addhatésiggal kapcsolatos bevalldsokat a
Koznevelési GAMESZ késziti el.

10. Mikddtetés

Az Ovoda mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval,
védelmével kapesolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével az Ovoda
és a Koznevelési GAMESZ kdzosen lat el.

Az Ovoda igényei alapjan a Koznevelési GAMESZ miiszaki csoportja hibaelhdritast,
karbantartdst végez, folyamatos szakmai segitséget nyujt.

Az Ovoda Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért az Igazgaté a felelds.
11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott Snkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi
CXCVI. térvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendeletében, tovabba az
Alapité Okiratban foglaltaknak megfelelden rendelkezik.

12. Belso kontrollrendszer és belsd ellendrzés

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ovoda igazgatdja felelés az intézmény minden szintjén
érvényesiilé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikéciés rendszer, valamint a nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mik&dtetéséért és fejlesztéséért, melyben a Koznevelési GAMESZ
kozremuikodhet. A belsé kontrollrendszer milkddésével kapesolatos szabdlyzatok kialakitasa az
Igazgat6 feladata.

A monitoring rendszeren beliil a Koznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé ellendrzését,
ezért a Koznevelési GAMESZ Bels6 ellenérzési kézikdnyve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szdélé 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1a) pontja alapjan az igazgat6 egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az Igazgatd koteles értékelni a Bkr. 1. szami melleklete szerint a bels6é kontrollrendszer
mindségét. Az Ovoda igazgatdja a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamold
megkiildésével egyidejiileg kiildi meg az iranyité szerv vezetd)ének.

13. Szabdlyzatok készitése és aktualizdldsa

A Koéznevelést GAMESZ gazdalkodasaval dsszefiiggben elkészitendd szabalyzatai kozil —
melyek elkészitése és folyamatos karbantartdsa a Kdznevelési GAMESZ feladata - az
alabbiakban felsoroltak hatdlya az Ovodara is vonatkoznak:

- Bels6 ellendrzési kézikdnyv




Bels6 kontrolirendszer szabalyzat
Bizonylati rend

Etkeztetési Szabalyzat
Gazdalkodasi Szabalyzat
Szamlarend

Az Ovoda részére a Koznevelési GAMESZ az alabbi szabalyzatokat killén késziti el és
gondagkodik azok folyamatos karbantartasarol:
et

Beszerzési- és versenyezietési szabalyzat
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Kételezettségvallalasi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

Onk&ltségszamitasi szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Az Ovoda hazirendjének mellékletét képezéd takaritisi szabalyzatot minden neveldsi évet
megelozoen, a Kdznevelési GAMESZ kdzremiikodésével felill kell vizsgalni. A feliillvizsgalat
megtorténtét az 6vodaigazgatéd dokumentalni kiteles.




14. Egyéb rendeclkezések

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

Jelen megallapodas megkdtésére Szombathely Megyei Jogh Varos Kozgytilésének Kulturalis,
Oktatasi és Civil Bizottsaga 47/2025. (I11.25.) szamu hatdrozataban foglaltak alapjan keriil sor.

A megallapodas 2025. marcius 26. napjatél hatarozatlan idére szbl. A megallapodas tartalmat
a Felek az egyuttmiikddés tapasztalatai alapjan szitkség szerint mddositjak.

Jelen megallapodas alairasaval egyidejiileg a Felek a koztik 2024. janudr 25. napjaval
megkotott, a 12/2024. (1.23.) szami KOCB. hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megallapodas megszlinik, ha az Onkormanyzat az intézmény gazdasigi feladatainak
ellatdsara més kéltségvetési szervet jelol ki.

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

Szombathely, 2025.0% 1€
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a koziratokrél, a kézlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI t6rvényben, a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos koveteiményeirdl
$z616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendeletben, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miikdesérdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendeletben elbirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kézlevéltaraktol, és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkdrdmben eljarva az egyedi iratkezelési szabélyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2024

a Magyar Nemzeti Levéltir Vas Varmegyei Levéltara vezetdje
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A szabalyzat hatalya

E szabilyzat targyi hatalya az Ovodshoz érkezett, illetve Ovoddban keletkezett valamennyi
irat kezelésére terjed ki,

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

IL.
= A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

» az intézmény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52610 1995, évi LXVI. t6rvény rendelkezései

o a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet eldirasai és modositasa

e 2a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeclet a nevelési-okiatsi intézmények miikodésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet

2011.évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

368/2011. (XIL 31.) korményrendelet az 4llamhaztartastol szol6 trvény végrehajtasardl

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

alkalmazasérdl

e 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési (6rvény végrehajtasarél
sz6l0 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a kéznevelési t6rvény végrehajtasarol

A rendelet az alabbi teriileteken szabélyozza az iratkezelés rendjét:
a) A dokumentumok nyilvanossaga
by A gyermekekkel kapcsolatos déntések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok
betartasa
¢} Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
dy A kotelezen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvinossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kézérdekit adat fopalma:

»AZ allami vagy helyl 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év§ €s tevékenységére vonatkozd, vagy
kozfeladatdnak elldtasdval dsszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formdban régzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, dnallé vagy gyljteményes jellegétol, igy killondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezetl felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajidkra és a milkddést szabilyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.”




Koézérdekbdl nyilvanos adat
»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kévetkezd: a kozérdeki adat fogalma ald nem
tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvénossigra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbs! elrendeli.”
A nemzeti kéznevelési térvény (lovabbiakban: Nkt) hirom adatot mindsit kézérdekbél
nyilvanos adatnak:

» az intézmény igazgatdi megbizasra benyijtott palyédzatot,

 apalyézat részét képez6 vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

o avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kéznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
méddon nyilvdnossagra kell hoznj.
A Nkt. eldirdsai alapjan kozérdekil adatnak mindsiil:

e aHézirend

o aPedagoégiai Program

» aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ezekre a kézérdekii adatok kizzétételére vonatkozd szabélyok vonatkoznak.
A Pedagégiai Program, Hazirend, Szervezeti és Mukodési Szabalyzat t6bb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziildi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat szitkséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor at kell adni a sziiléknek, tovabba a Hazirend valtozasardl
is tajékoztatast kell adni nekik.
Az dvodaszéket, sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekckkel kapesolatos dontésck meghozatalira vonatkozé eljirasi szabalyok

irasbeli t4jékoztatasi kotelezettség
A 202012 (VII 31.) EMM]-rendelet 83. $-a alapjan
e agyermek felvétellel,
e agyermek jogviszonyanak megsziinésével,
» agyermek elémeneteiével dsszefiiggésben hozott déntéssel kapesolatban.
Az EMMI-rendelet més tigyekkel kapesolatban irdsbeli tajékoztatasi kitelezettséget 1r elé:
» Az 6voda igazgatdjanak kell az elsé igazolatlan nap utén irasban felhfvnia a sziils
figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
« Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos doéntést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziils

kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formdjaban kell kiadnia az
intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMlI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kdvetelményei:
A hatérozat tartalmazza:
« anevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdszamot,

az {igyintézd megnevezését,

az igyintézés helyét és idejét,

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdiének lenyomatat.

az 6voda altal hozott hatérozatokat minden esetben meg kell indokolni.
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A hatirozatnak a rendelkezé részben tartalmaznia kell:

» adontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelslését,

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjén tortént, az erre torténd utalast,

« amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

» azeljdrast meginditd kérelem benyvjtasdra tériénd figyelmezietést

» A hatdrozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a déntés
megtamadasanak lehet6ségérol.

Jegyzdkinyvek

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elSirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
neveldlestillete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény mikadésére, a
gyermekekre, a neveldmunkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkivili esemény indokolja és/vagy

elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte,

JegyzOkonyv késziil tovabba a pedagégusok szakmai ellenérzésérl, tovabba az intézmény-
ellendrzésrol is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévdk felsorolasat,
az gy megjeldlését,
» az lgyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, jgy kiildnésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzbkonyv készitbjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzdkényv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala,

*s & @

Az EMMI-rendeletnck megfeleléen a tanuld- €s gyermekbalesetekre vonatkozod adatokat az
oktatasért felelés minisztérium lizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell régziteni. (KIR) A tanulo- és gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzékonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszerben
valamilyen miszaki ok miatl nincs lehetdség. A jegyz6kényvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljards soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az elintézetl iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Ugyirat az intézmény igazgatoja, vagy az éltala kijelolt Ggyintézd engedélyével keriilhet
irattarba.
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HI. )
IRATKEZELES
335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsit, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(li és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalé tevékenység.

Az iigyvitel ¢s az iigyiratkezelés feliigyelctét ellaté igazgatd feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellataséval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint czck ellenérzését az intézmény igazgatéja iranyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgatd;
o elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabilyzatat,

jogosult az dvodaba ¢rkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok Ggyintézgit,

az irattdri terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

¢ ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint toriénjen,

e figyelemmel kiscri az iratkczelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfeleléen moédositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellenrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elékészitteti és lcbonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltarba adasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézremitkodik a

hibaelbaritas ¢s az anyagmentés megszervezésben,

» rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakérhoz — sziikséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kvetelményeiért felelds személyt,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezclés rendjét,

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartisi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kitldeményt, amcly az dvoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

.

Atvételi jogosultsig

A killdemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az dvoda igazgatdja, illetve az ¢ feladattal megbizott személy;
- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.
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Az Oovodatitkér

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

iktatast kévetden az iratokat 4tadja az dvoda igazgatbjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,sk”
jelzésii kiilldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

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

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

intézt az iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, eselleg személyes kézbesitéssel)
¢ikezett killdeményeket nyilvantartisba veszi+

ikiatja a belsd kezdeményezesii iratokat

az ¢voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriils azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitisra szént dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a szitkséges mellékletek csatolasardl.

cllenGrzi €s postai feladasra el6késziti a kiildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente clhelyezi az Irattarban.
biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett iratiari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

az igazgatd ulasitisa az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezésckel

az 1gazgatd ulasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéktl iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd Aladasarol.

) Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyainak érvényre juttatisa

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

Az dvoda iratkezelését iigy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell régziteni, hogy:

az irat ja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlyja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
mukaddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irallari tervben meghatarozott ideig bizlositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban vald drzését és a maradandé értékil iratok levéltari atadasat.

A kizokiratokrél, a kizlevéltarakrél és a magénlevéltiri anyag védelmérél szolo

1995. évi LXVL torvény

Az dvodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a kéziratokrél, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény, valamint a kdzfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos kovetelményeirdl sz0l6 335/2005. (XII. 29.)
kormanyrendelet vonatkozo rendelkezésel.

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




K.ozirat

Ké&zirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétsl és az drzés helyétdl fiiggetlentil a
kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagéba tartozik vagy tartozott. Az EMMlI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatsi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhets
iratok korét.

A levéltari t6rvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kdzokiratokat teljes és
lezért évfolyamonként a keletkez&s naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

= A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkez6 dolgozéknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan
érkezett kildeményeket a kézbesitokonyvvel kell 4tvenni a datum feltiintetésével és alairassal.
Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kel
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl 4llapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas iddpontjahoz feltehetden jogkovetkezmény fiizodik (birosdgi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A killdeményt atvevs személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az 4tvételi jogosultsagot és
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kildemény atvétele escién azt az atvételi okmanyon jeldlni kell, tovabba ellendrizni
kell a killdemény tartalméanak meglétét. A hidnyzé iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladdjat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladénak.

Elektronikus kiilldeményt kinyomtatis utan kell iktatni €s tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktats az ¢ célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanUsitott az AC SOIT
Szoftverfejleszté KFT altal kilcjlesztett IRMA nevdl iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben j iktatdé szoftver kerill bevezetésre, az iktatds
folytonossagardl, és a kordbbi programban tarolt adatok teljes kord migraciéjardl
gondoskodni kell.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon kitcles
beiktatni. Soron kiviill kell iktatni a hataridds iratokat, tAviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatéprogramban az alabbi adatok régzitésére keriil sor:
» abeérkezés ideje, médja,
e aziktatészam,
» aziktatas idépontja,
* adathordozé tipusa,




a kiildé adatai,

a cimzett adatai,
mellékletek szdma, tipusa
az ligyintézd neve,

az irat targya,

eld és utdirat iktatdészama
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,

az irat holléte.

intézés maédja, elintézés idépontja,
irattari tételszam

irattarba helyezés.

® & ¢ & & = & & & & &

Az clekironikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illetdleg az tigyfél neve és azonositd
adatai alapjan (név és {Argymultato) szerinti visszakeresést.

Az elcktrontkus iktatOprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zart, emelkeds
sorszamos rendszerben keriillnek kiadésra és nyilvantartasra. Az ugyanazon iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f8szam alatt kiadotl alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kdvetkezd alszamra keriil iktatdsra.)

Az iklatds soran az iratra - az egyértelmii azonositas biztositdsa érdekében - ra kell vezetni az
alabbi adatokat:

o iktatdszam

» iktatds datuma

o ligyintézd neve.

Az iktatas id6pontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat ropzitésre keriil.

Az clckironikus iktatasnal ugyanazokat a kévetelménycket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatdsnal. Az iktatéprogram tartalmazza a kézi iktatasnél eléirtakat, kiegészitve
a torlési, javilasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

[ratcsatolas
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az tigyintézés gyorsitasa érdekében az eldiratot
csatolni kell az ijonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iklatokonyv hasznédlata esetén a moédositasokat tartalmuk
megdrzésével, naplézissal dokumentéini kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhatd
fel Gjra.

AziktatOkdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokdnyv alkalmazisa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteld nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatékoényvnek, azok
adatdllomdnyainak (cimlista, (ételszdm, megbrzés, iratlorgalom dokumentaldsanak
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi llapotat
tikroz0, az elekironikus Ugyintézés részletes szabdlyairol sz616  jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat.
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A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokényvet, adatillomdnyait és az elekironikus
dokumentumokat idébélyegzovel kell ellatni és archivalni, a biztonsigi mésolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben 1 iktaté szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagarél és a korabbi
programban tirolt adatok teljes korl migraciéjardl gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildstt levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildstt levelet az elkiildott
tizenetek funkciébdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras szﬁ_lfséges!

Iktatiasra nem keriilé iratlajiak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pi. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapesolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni

iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az (igyintéz6 nevét, ahol az irat
fellelhetd.

Nem kell iktatni tovabba:
» arekldmanyagokat, tajékoztatokat, iidvozld kartyakat,
» ameghivokat,
» abemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
» avisszaérkezett tértivevényeket.

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

+ konyveket, tananyagokat

e nem szigorh szamadésu bizonylatokat

e nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, szamlakat

o munkaligyi nyilvantartasokat

» anyagkezeléssel kapcesolatos nyilvantartasokat

» kozlonyoket, sajtétermékeket

+ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

» iratkezelési szabdlyzatban meghatérozott elektronikus killdeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott ligy jellege nem kdvetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési maédot,
akkor az telefonon ¢s személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a
jovében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszeril e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz vélaszlevél késziil. Az dvodaban elkészitett
dokumentum kiadmanyozasdra az dvoda igazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatohelyettes, illetve a munkatervben meghatirozott esetben a felhatalmazott
dvodapedagdgus jogosult.
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Az 6voda éltal kiadmanyozott irat az aldbbiakat tartalmazza:
¢ az ovoda nevét,
e székhelyét,
¢ aziktatdszamot,

az ligyintézd megnevezését,

az tigyintézés helyét és idejét,

az alaird nevét és beosztasat,

az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, atvételének napja megéllapithaté
legyen. —

A kiadvanvyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levelként és csomagban lehet kiildeni.

A kiitdeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat,

b.} Az elkiildés médjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az tigyintézd kételes az
iraton utasitast adni.

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

Szamitogépes alkalmazdsok

Az intézmény szempontjabél jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerck, ligyiratkezelések az alabbiak:
¢ Elektronikus levelezé és belsd informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzalérési jogosultsaga van az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendetkezé alkalmazottaknak
»  Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzatérési jogosultsaga van: évodaigazgato, dvodatitkar
* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalod rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgatd, és 6voda igazgatShelyettesek
e  Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgatd
o Likezés megrendels program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkér
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatesoportokat.
Az cgyes szamitogépes alkalmazisokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat
meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaiiélését a feladatteljesités
kivetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosulisigok kiosztasat, illetve
megvonasat az igazgatd jovahagyasa utin a rendszergazda segiti.




Bélyepzokkel kapesolatos rendelkezések

1.

A szervezetnél cimeres kérbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezdk sajatkezii alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznAlni.

Tilos tires lapokat, ki nem t5ltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozd még nem irta al4.

A bélyegz6 haszndldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerh haszndlatiért és biztonsagos
Orzéséért.

Ovodankban bélyegzéhasznalatra jogosultak:

A bélyegzit:

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

a hivatali idé befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valé eltdvozas utan koteles
elzarni

munkaviszony megszinésckor koteles visszaadni

ha elvesztette, kdteles ipazgaldjank azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattrozas

Az egységes iralldri tervet a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Elhelyezés dtmeneti irattédrban

Atmeneti (operativ) irattarban kell cihelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,
tovabbi érdemi intézkeddst nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
iratokat. Az dtmeneti irattar a szervezeti egységeknél talalhats. Az dtmeneti (operativ)
irattarban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfelel rendben (irattari jel szerint,
vagy szamsorrendben) lehet kezelni, Ggy, hogy az iratok dokumentaltak és
visszakereshetdek legyenck.

Elhelvezés kozponti irattirba

A ket évnél régebbi keletd, (eljes naptari év iratait belsd szervezeti egységenként és
irattari jelenként kdtegelve minden év januar 31-ig kell a kézponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart iigyekrl készitett szamitdgépes
lista alapjén keriilnek ataddsra a kozponti irattarba. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat és azonositojukat tartalmazo lista.
Irattirba helyezés elétt az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratokat atvizsgélni
abbél a szempontbdl, hogy az az irattirozast szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, alloméanyok utdlagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgdlo eszkdzdk esetleges modositasa,
csereje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett

masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett
iratokkal.




Iratok kiadasa az irattarbol

Irattarbdl iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizarolag a kdzponti irattarban, iratkikér6vel személyesen lehet atverni. Az
atvételt igazolo iratkikéréket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg
kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol tigyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
clismervényt az dtvevé alair, Az alairt tigyiratpétlé lapot az irattdrba az tigyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetb
irattarba.

A kozponti irattdr kezelSje koteles gondoskodni az iratkikérdk rendszeres
felilvizsgalatarél, amennyiben a hataridé letelt és az iktato nem jelezte a tovabb

csatolast, az Ggyintézot fel kell hivni az ligyirat visszaadasara.

Iratok drzési ideje

A 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 1. mellékiete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben kelethezett iratok drzési idejét. Endl az intézmény nem térhet el

Az clintézeit iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétsl kell szamitani.

[rattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerclt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos drzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratdrz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, port6l és mas szennyezédéstsl
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithaté, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil timadt 1(izt8] és erszakos behatolastol
védett, nem veszélyeztetik kzmiivezetékek.

Az iratok ethelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
fest¢kkel ellatotl vasbol vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés kialakitdsakor a tiiz- ¢s balesetvédelem mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az iigyintézés soran és az iraltirban az iratok egyiitt kezelését,
portol valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszerd elhelyezését egyarant szolgald
tarolo eszkdzokel kell haszndlni, Erre a célra legmegfeleidbbek a specidlis irattarold
dobozok. A maradandé ¢riéki iratok tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban
torténjen.

A nem papiralap( iratok tdrolasat az adathordozd idotallosagat biztositd paramétereknek
megfleleléen kialakitott térolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem
lehetséges, a tarolasbdl adddhaté adatvesziés eldtt gondoskodni kell az adathordozén
taldlbaté informacidk hiteles masolasard!, konvertalasarol, atjatszasdarol vagy
hagyomanyos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérél.

Elektronikus irattdrozés esetén a tarolt informaciok biztonsdgi mentése a fegfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi céli masolatok irattarozdsat gy kell megszervezni, hogy a
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masolat tarolasi helye [lggetlen legyen az eredeti taroldsi helytdl. A masolatoknak az
irattartol eltérd kiilon taroldsi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anvag selejtezése

Selejtezés

Az ligyiratok sclejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés /) pontja szerint kell végrehajtani.

Az fratselejtezéstdl — a lepaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett
selejtezési jegyzbkdnyvel az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat kovetden az
illetékes levéltdrhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az illetékes
levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utdan a  selejtezési
jegyz6kdnyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatdja rendelbeti el, és 6 is koteles
eliendrizni.

A tervezett iratselejlezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harminc nappal
megelézien be kell jelenteni az itletékes levéltarnak.

Az irattarl anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni

Az iratselejtezési jegyzikinyy

A lefolytatott iratselejtezésr6l 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek 2
példanyat az illetékes kozlevéllarnak a selejtezés jovahagydsa céljabdl meg kell kiildeni.

Az jrattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utin szabad elvégezni. A
megsemmisitésrél a szerv igazgatéja az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltdir az iratok megsemmisithet8ségét a
szitkséges ellendrzés utan a seclejtezési jegyzdkionyv visszakiildstt péidanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevéteclével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenléiében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
és tenyét ra kell vezcini a selejtezési jegyzOkdnyvre, amelyet a megsemmisitok
kételesek alairni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy véallalkozas
végzi, az iratok atvételével egyidejlileg a megsemmisitést végz$ szerv vagy cég az
adatvédelmi és biztonsagi elirdsok figyelembevételével t3rténd megsemmisités
tényérd] igazolast allit ki. A selejtezés megtdrténtét az iktatdkdnyvben fel kell tiintetni.
»A megdrzési hatdrid6 lcjaratinak szamitdsakor az irattari tételbe sorolids évében
érvényes irattari tervben megjeldlt drzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd naptdl kell
szamitani,”




Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozd megjelsléssel torténik. A
selejtezést kdvetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul t6r6lni kell az adatallomdnybél. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemény kovetkeztében az iratok Kkarosodast szenvedtek, arrdl haladéktalanul
JegyzOkdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idpontjai és kdrialményeit. A jegyzGkonyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgélnia a megrongalédott iratok helyreallitdsanak lehet6ségét. Ha
a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitisara, a
kozleveltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbél
ér1esiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatésagot,

Levéltarba adas

A levéltar szdmdra dtadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéliari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezs
dladdsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢violyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni.
Az Ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral
egycztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan trolt iigyiratok 4taddsat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

[la a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellaté szervnck ligyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok Aatvételéhez
szitkséges rakidri fér6hellyel nem rendelkezik, az irattiri megérzési idé felillvizsgalata
keretcben az aladas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra  keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan régziteni kell.

A kitelezden hasznalt nyvomtatvanyok

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitotl, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdat uton el8allitott papiralapd nyomtatvany,

c) elekironikus okirat,

d) clekironikus dlon elbéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az dvoda altal hasznalt nyomtatviany
Az 6voda altal haszndlt nyomtatvany
a) a felvételi elbjegyzési napld,
b) a felvételi és mulasztasi napld,
¢} az Ovodai csoportnaplé,
d) az évodai tdrzskonyv,




e) gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplo
A felvételi clojegyzési napld vezetése: az Gvodaigazgatd vagy az dvoda igazgatohelyettes
feladata.
Az 6vodai felvételi eléjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.
A felvétel el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a naplo megnyitdsdnak és lezarasanak idopontjat, az dvodaigazgatd alairasat,
papiralapd nyomtatvany eset¢n az 6voda korbélyegzdjének lenyomatét is. A naplé nevelési év
végén t6rténé lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
credményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijel6lt 6voda megneverdését,

d) annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benynjtottak,

€) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolesédei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapesolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasandl fipyclembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos déntést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapesolatos fellebbezés idépontjat és iktatészamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasziasi naplé
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az dvodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztési naplo az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulaszidsaik
vezetésére szolgdl.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonosité szamdt, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodds jogcimét, a jogszer(i
tartozkodast megalapozé okirat szamdt, lakohelyének, tartozkodédsi helyének cimét, anyija
sziiletéskori nevét, apja vagy tirvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziilék napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.
Amennyiben az 6évoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitisanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térdlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.




Az dvodai csoportnaplo

Az évodai csoportnaplé vezetése: az dvodapedagbgus feladata.

Az Gvodai csoporinaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a neveldmunka tervezésének dokumentdldsira szolgal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapi.

Az elcktronikus Gton eldallitott dokumentumot kotelez6 papiralapt formaban is eléallitani.

Az clekironikusan vezetett csoportnaplét — az dvodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralipon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellenbrzés miatt

nyomltalott részt irattdrozas elbit hitelesités céljabol az Ovodapedagoégusok és az

dvodaigazgatd aldirdsaval kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapt csoportnaplét a nyomtatasat kivetéen:

- el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti alairdséval és az intézmény korbélyegzojével, keltezni
kell a nyitas és zaras idejét

- a csoporitnaplon fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira valé utalast
welektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF forméban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappaba kell menteni

- a belejezelt, nyomiatott csoportnaplét - az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

Az Ovodai papir alap(, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tiintetni az
dvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
Ovodapedagogusatt, a nyitas és lezaras helyét ¢és iddponyat, az 6vodaigazgaté alairdsat, az
Ovodai kérbélyegzé lenyomatat, a pedagdgiai program nevét,

Az dvodai csoporinaplo tartalmazza

a) a pyermekek nevét €s dvodai jelét,

b) a fiik és lanyok szdmdnak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a hdrom év alatii, a
harom—-négyéves, a négy—itéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szamdt, tovabbd azon gyermekck szamat, akik bélesédések
voltak,

c) a nevelési évben tankStelessé vald gyermekek nevét,

d} a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozds tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- atervezett programokat €s azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez szikkséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagégiai programjaban
meghatérozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az ériékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, idopontjdt, a latogalé nevét és

beosztasatl, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.




Az 6vodai torzskdnyy

Az dvodai torzskonyv vezetése: az dvodaigazgatd vagy az dvoda igazgatdhelyettes feladata.
Az dvodai térzskdnyv az dvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgél.

Az dvodai torzskdnyv tartalmarzza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodaigazgatd alairdsat,
papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda kérbélyegzéjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési jgényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként
mitkddik-e, a gyermekek oktéber 1-jei 1étszamat, az sszes féréhely és a szitkséges férdhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az évodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a
munkaltaté és gondnoksag megnevezését,

d) az dvoda nyitvatartasi idejét (€v, heti iddszak, napi iddszak és idStartam),

¢) a gyermeklétszamot nevelési évenként §sszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a koroszialyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényii €s a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos hclyzetii gyermekek szamat, a gyermekesoportok oktdber 1-jei
szamat,

) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltéll dsszes dllashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait ncvelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

1) az ovoda épiileteinek adatat (épités éve, hasznalat jogcime, fiési mddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakésok szédma, a felujitdsok adatai),

J) kimutatast az o6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen cllatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (Allomanyat, alloméanyénak gyarapodasat, csékkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és epyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
iddt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati idé kezdetét, a munkaba 1épés
és kilépés idépontjat,

A gvermek fejlodését nvomon kivetd dolkumenticid

Az gyermek fejlddését nyomon kivetd dokumentacio vezetése: az dvodapedagogus feladata
A gyermek [ejlédését nyomon kdveté dokumentdcié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
litemét, a differencialt nevelés irAnyat.
A gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentacié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésénck mutatodit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megligyeléseket,
¢) a gyermek fejlédésél segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgélta, a vizsgédlat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlddést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,
€) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatisardl szolo feljegyzéseket.
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A taniigyi nyilvintartisok vezetése

Az ¢vodapedagdgus csak a nevelémunkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athiizassal kell érvényteleniteni, oly
madon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell.

A Javitdst aldfrassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

ra Iratbetekintés, masolat készitésc

A betekintésre €s masolat készitésére a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilondsen:

- 469/2017. (X1I. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrsl, az iratbetekintéssel dsszefliggd

koltségtéritésrol, a koliségek megfizetésérsl, valamint a kitségmentességrsl

- az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. 16rvény,

- az adodzas rendjérdl sz616 2017, évi CL. tv,;

- a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében orténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérsl
(altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl sz0l6 2023 .évi XXV .16rvény

- a kozleladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szo6lo

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet




Zar6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabdlyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabélyzat 2024. aprilis 1-én lép hatalyba. A hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozdjara.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattéri Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tlé
3. sz. mellgklete: Iratselejtezési jegyzOkonyv

Szombathely, 2024, prilis 1.
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1. sz. melléklet
Irattari terv
Irattdri Uevkir mesnevezése Orzési ids
tételszam gy & (év)
Vezeltsi, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2. Iktatékdnyvek, iratselejtezési jegyzékinyvek HN
3. ._ Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, = Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntarto6i irnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgar védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyck
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13, Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok HN
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. Sziiléi munkakézosség 5
19, Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
21 Ingatlan-nyilvéntaﬂés, -kezelés, '-fenntalztés, épiilettervrajzok, N
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Térsadalombiztositas 50
23. Leltér, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben 6rzendd
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2. sz. melléklet

Ugyiratpoti6

AZ OGYIrat SZAMEA: ..o SR BN RS SR
AZ UGYirat TArgYA: . s smmimis s vair s iaa e s s iy f et s et e A S AR S s

Az Ugyirat
-~ kiadasat
- betekintésre tortén6 atadasat*

engedeélyezd alairasa: ..........cocoooiiiiiii e

Az lgyirat Kiadasanak idOpontja: ...........coooviiiiiiiniin e
Az Ugyirat visszaadasara megjeldlt hataridd: ...
Az ugyiratot atvevo (betekintésre atvevo):

== O e
AU A .ot e e

*A megfeleld szbveg alahuzandé
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3. sz. mellékiet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:’ - /oo
Késziilt a Szombathelyi............Ovoda ................... hivatali  helyiségében: 9700
Szombathelyyvonvassons ULCAsw s mipusns hazszam , didtum:
Jelen vannak:
Iratkexelésért felelGs vezetd neve, beosztdsar ..ot
A selejtezés idSpontja: .......... S (o) -ig
A selejtezés ala vont iratok évkote: coveeereeetbl, ool -igr

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): ..................

A selcjtezés ala vont iratok keletkeztet§je(i), selejtezésben érintett szerv és jogelSd
szervek:®

A selejtezés ala vont iratok targya:

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabilyok, és a sclejlezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:®

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. t6rvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Kotm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintd felsoroldsat a jegyzOkionyv ....... szam( mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen [...] oldal

A selejtezés ald vont iratok darabszinti (iktatdszam szerinti) felsorolisit a jegyzkonyv
-er-o-. $22m0 mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszcsen (...) oldal.

' A selejtezést jegyzdkdnyver, példinyszamidl faggetlenil, egy iktatdszamra sziikséges ikratni.

* Opciondlis a vonatkozd inatjegyzéket tartalmazd melléklet mintival egviiti, helyr tagintézményt és szervekre
vonathazd sidtossagok figyelembe veherdk.

* Haa Magyar Nemzet Levéltar Vas Varmegyei Levéltira engedélyt adott valanely iétel vagy tételek Grzés idejének
megvilioziatisara, aklor az erre vonatkozo levél iktatdszamit is kérjiik felnintetns
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos ratkezelési
szabilyzatban/szabalyzatokban  foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzékonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyitt, jovihagyds végett a2 Magyar Nemzeti
Levelidr (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

A seleftezési jegyzGkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
iletekes leveltarnak kell megkiideni. Az illetékes levéitar rendeletben elbirt szovegli bélyegzd
lenyomattal, alairassal és pecséttel hiteleslti a megsemmisitési engedsiyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véllalatokat (papirgyéar) vagy véllalkozokat
célszerd igénybe venni, ezek zért rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijeldit iratokat. Ez a

rendszer hiztositja az adafok védelmét. A 2&rt rendszer(i megsemmisitésré! javasolt igazoigst kérni, s
ezt a selejtezesi Ugyirathoz csatoini,

K. m. £

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltit Vas Varmegyel Levéltira. ........oovviiiiiiiiiininn zaradéka:

.............................................................. P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Vas Virmegyei Levéltira ziradéka
részérdl
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Melléklet 2 - /20..... iktatbszAm iratselejtezési jegyzSkonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd szerv megnevezéset. ... .vumiviuiuinneneiiiiiiiiiiiiiiinaniinnnn
s s+ + s $ZAMon ....... év kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:
y , . . . A Tetjedelem

Tételszam Tételszdm targya Evkor éi fim)

m
2. Keletkeztetd szerv megnevezése:, ... .uvverunviiiiiiiiiiiiiiiieiiiaiieiinns
B} eren- - 5 szimon ....év kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képez8 irattini terv szetint:
B} N , 3 . Terjedelem
Tételszam Tételszdm targya Evkor éi fim)
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. Y — szamon ...... évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:®
.. o ) P Tetjedelem
Iktatdszam Ugyirat tirgya Evkor ]
- (ifm)
2. Keletkeztetd szerv megnevezése:....o.ouovvvinnnnnn. TR e
 m— szimon .......€vben kiadott iratkezelési szabilyzat mellékletét képezd irattari tery
szerint:
_'_ . T
, _ ) 4 Terjedelem
Tktatészam Ugyirat targya BEvkor (i)
ifm

* Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattiri tetv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetdleg eldzetes levéltiri
egyeztetést kivetSen — kaszitendd, Az iratkezelési szofiver dltal generdlt, Ogyiratszined lista esetén is kérjik a
levéltacral torténd elGzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogeléddk) szerinti bontds
alkalmazando

> Amennyiben 2 tibldzathan Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabilyzat, irattdri terv barmely — a
jegyzékimyv elején jelzett — ok/kdrilmény folytin nem hozziférhetd, a jelzett rész liresen marad.
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1. Keletkeztetd szerv megnevezése: .........ooovviiiiniiiiiiinann,

A Vas Varmegyei Levéltar 4ltal

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

----------

szamon engedélyezett rendezési terv szetint:

-

Targyi csoport

SZAma

BEvkér

Terjedelem

{ifm)

¢ Irattart terv hidnydban a téielszdramal el nem litott iratokat utdlagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A targyi

csoportok kialakitdsat a Magyar Nemzett Levéltir Vas Virmegyei Levéltiraval eibzetesen egyeztetni kell,
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ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatdszam:’ - /20.....

Készilt: a Magyar Nemzeti Levéltir Vas Varmegyei Levéltariban Szombathely Hefele M. u. 1. —
2024, sumsemamen

Jelen vannak: atado ............ O f e ettt e e
=~ Atvevé Magyar Nemzeti Levéltar Vas Virmegyei Levéltira részér8l: Bajzik Zsolt
félevéltaros

Az dtadis ala vont iratok megnevezEse: ...
Az Atadando Iatok EVKODE:  osuiovessronenssmnsmmmeiesemes s o sme s s s oo

A tnai napon az 1995. évi LXVL t6rvény 12. § és a 335/2005. (Xi1.29.) Korm. rendelet 65. §-
iban foglaltak alapjan a Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergatten Steinamanges
atadja a Magyar Nemzeti Levéltir Vas Virmegyel Levéltira részére a fenti, maradandé értéki
ratokat. Az iratok részletes jegyzékét az Adtadis-dtvételi jepyzokonyv mellékletét képezd
iratjegyz€k tartalmazza Az iratanyag 4tadds-dtvételére raktiri egység szinten (doboz, kétet) keriil
sor.” Az dtadd egyuteal nyilatkozik, hogy az atadisra ketiilé iratanyag mindsitett iratokat nem
tartalmaz.

k.m. f.
P. H.
ney, beosztis
atadéd atvevé
Az dtadisnal jelen voltak':
név, beosztis név, beosztis

T Az dtadas-drvételi jegyzéhonyvet, példinyszamidl fuggedeniil, egy iktatdszimra szitkséges tkeatni.

# Becsiilt terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az arvétel kérilményei nem teszik lehetdvé a 33572009
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjin a savmentes debozban t8rténd beszillitist, viszont akkor a 335/2005. karm.rend
05. §-a 16rlends a jegyzdkionyv szovegébdl,

? A levéltar a 27/2015. (V.27)) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjin az dtvett anyag megdrzéséért az atadds-
atvételi jegyzékben részletezett levéltdni egységig lemenden felelds.
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MAGYAR NEMZETH

A DOKUMENTUMOT DIGITALS
ALAIRASSAL LATTA EL:

MNL_belyegzo_DHSZ

LEVELTAR
Kapolcsi Kinga
igazgatd
Szombathely
Bem Jézsef w. 9/c.
9700 Tiargy: iratkezelési szabdlyzat
Tktatdszim: MNT./VaVI,/9089-2/2024,
. Hivatkozdsi szam: -
=1 Ugyintézd: Bajzik Zsols

Melléklet: 1 di

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Magyar Nemzed Levéltde Vas Virmegyei levéleira részére a Szombathelyi Pipitée Ovoda il
egyctéreés eéljabol megklildéet iratkezelési szabilyzatot/ieattaed tervet cllendriztem. Megillapitom, hogy 2

Szombathelyi Pipitér Ovoda iratkezelési szabilyzavat/irattin cervét a kiziratokedl, a kézlevéltirakesl és a

magdnlevélidri anyag védelmérdl szold 1995, évi 1LXVI, térvényben, valamint a kizfeladator ellitd szervek
iratkezelésének Altalinos kdvetelményeirdl szolé 335/2005, (XIL 29 Kotm. rendeletben foglalrakkal

Gsszhanghan készitete el,
Az iratkezelési szabalyzat/irartiti terv bevezetésével egyetérick.

HITELESITEST ZARADEK

Jelen dokumenrum az eredeti eleksronikusan kiadmdnyozott iratral mindenben egyezd.

A dokumentum 1 oldalr tarcalmaz.

Szombathely, 2024, februdr 23,

Tiszieletiel,

Dy. Melega Miklds
Lgrazgato

Magyar Nemzed Levéltir
Vas Virmegyel Levéltira

TAJEKOZTATAS

ALEVELTARI UGYEK )
F3,EKTRONIKUSAN IS INTEZHETOEK
BOVEBR BVNFORMACIO: www,mnl gov.hu

Magyar Nemzeti Levéledr

Vas Virmegyei Levélidra

Postacim: 9700 Szombathely, Flefele M. w 1.
Teleton: +36 30 117-5173

web: www.mnlygov by
KRID azanosird: 461354701




ADATVEDELMI SZABALYZAT
Szombathelyi Pipitér Ovoda

Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Készitette:

dr. Horvath Bernadett LL.M. 2025. szeptember 1.
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A Szombathelyi Pipitér Ovoda ~ Farberkamille Kindergarten Steinamanger (székhely: 9700
Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C, térzskényvi azonositd: 663708, addszam: 16866933-1-18,)
tovabbiakban, mint Adatkezeld a jelen Adatvédelmi Szabalyzat keretei k8zott (ASZ) rogziti az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU} 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl
{altaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR, tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szélé 2011, évi CXIl. térvény (Infoiv.)
rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos iranyado
szabdlyokat, az ezzel kapcsolatos eljarasi rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben
meghatarozott alapelvek tiszteletét és védelmét,

Az Adatkezels magara nézve kételezének ismeri el jelen szabalyzat tartalmat. Kételezettséget
vallal arra, hogy mikddésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabdlyzatban és a
hatélyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezel§ a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel§ az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakoriatat.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger Adatkezeld
tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapité okirataban, valamint az iskolai elékészité
oktatasi feladatainak elldtdsa sordn birtokdba keriilt személyes adatokat jogszabdlyban
meghatdrozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen szabdlyzatban rogzitett ideig tarolja. Az
adatkezelés tekintetében adatkezelési és adatmegismerési jogosultsaggal rendelkezd
személyek jogosultsdga a munkakéri leirdsban kerlil rogzitésre.

A szabadlyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezelénél vezetett nyilvantartasok tdrvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rogzitse az Adatkezel§ altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel8 adatvédelmi és adatkezelési politikajat, amelyet magdra nézve
kételezének ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és miikddtetése Utjan a
Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger tevékenysége a
gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi elbirdsoknak, biztositsa
az adatkezelésben meghatarozott személyes adatok védelméhez fliz6dd alapvetd
allampolgari jogok érvényesilését, az adatbiztonsagi kdvetelmények betartdsat, biztositasat.



A szabdlyozas célja tovabba, hogy meghatdrozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger nevében
adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza az adatokhoz térténd jogosulatlan hozzaférést,
az adatok torvénysértd megvaltoztatasat, az adatok jogosulatlanul térténd felhasznaldsat,
valamint engedély nélkuli nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat meghatdrozza a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten
Steinamanger Adatkezelénél torténd adatkezelés, feldolgozds, felhasznalds, tovabbitds,
megsemmisités pontos rendjét, tovabbd az adatszolgaltatast igényl§ hatdsagoknak,
szervezeteknek, intézményeknek térténd pontos és biztonsagos adattovabbitds rendjét.

A Szabalyzat elvédlaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozo tajekoztato mellékletek.

A szabdlyzat személyi hatdlya Kkiterjed a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille
Kindergarten Steinamanger
o kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

» munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozékra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

+ mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatalya ald tartozé
adatkezelések tartalmazzak,

¢ tovabbd mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
e kézfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben,

+ a munkaltatéi jogviszonybdl adédodan,
¢ az dvodai neveléssel dsszefliggéshen,
* mas jogviszonybdl vagy tevékenységhdl keriilt a birtokaba.

A szabalyzat iddbeli hatdlya:

lelen Adatvédelmi Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatdl hatalyos.

Jelen Szabdlyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabalyzat visszavondsara kizarélag 1j
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotasa esetén van lehetdség,

ezzel biztositando, hogy az Adatkezel§ tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatélyos
Adatvédelmi Szabélyzat szabalyozza a tevékenységet,

A Szabalyzat kidolgozdsaért és az érintettek részére tortént tajékoztatasért felelds a
Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger igazgatéja.



B. Az Adatkezeld és elérhetbségei:

Név: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Székhely: 9700 Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C

Torzskonyvi azonositd: 663708

Adészam: 16866933-1-18

E-mail: kapolcsi.kinga@pipiter.szombathely.hu

Telefon: +36 (94} 501-541

Adatvédelmi tisztviseld; Adat-Bazis Adatvédelmi Kft.

dr. Horvéath Bernadett adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogasz
iroda: 9700 Szombathely, Pavel Agoston sétany 2.

telefon: +36 30 387 24 12

e-mail: drhorvathbermadett@adat-bazis.hu

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabdlyzat megalkotdsanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi eldirdsoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél (GDPR)

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

a nemzeti kdéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

a pedagogusok 0j életpalyajarol szo1o 2023. évi LI, tdrvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a szamvitelr§l szolé 2000. évi C. torvény

A Munka Torvénykényvérdl szolé 2012, évi l. tdrvény

Az oktatasi nyilvantartdsrél szold 2018. évi LXXXIX. torvény

A koziratokrol, a kdzlevéitarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. térvény

A kozfeladatot elldaté szervek iratkezelésének &ltalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (XI1. 29.} Korm. rendelet.

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
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e 37/2014 (IV.30.}) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozd taplalkozas-
egészséglgyi elSirasokrol

4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
médon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato.

Személyes adat killénleges kategoridi: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok,
az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irAnyultsidgara vonatkozdé személyes adatok.

Adatkezelés: az alkaimazott eljardsto! fiiggetlenil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizélt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek dsszessége, igy killondsen a személyes adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése,
tagoldsa, tarolasa, atalakitdsa vagy megvéltoztatasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
koziése tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan,
osszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé
tétele.

PP

Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzéférhetdvé tetele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Nyilvéntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheté.

Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkdzeit — Gnalléan vagy masokkal egyutt -
meghatarozza.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.



Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithato természetes személy,

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetieniil attél, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldoigozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kézvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelels
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan séritlése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvéltoztatdsat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az irds, illetve tovabbitas médjara,
amely teljes egészében elektronikus Uton megy véghe szamitogépes halézatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes haldzatok vilaghalozata (un.
metahdldzat), amely behdlézza az egész Foldet, Osszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, Ulzleti, oktatasi, kutatdsi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznalékat.

Weblap, Weboldal, Webportdl, Honlap: megjelenésre, informacio kozlésre alkalmas
elektronikus fellilet, mely jellemz&en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel {(hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
béngészG alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technolégidja
lehetévé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok koézotti elére- és visszaugrasokat
(hypertext}.

Siitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgdlé program
komponens. Két alapvetd fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tarolt, Un. session cookie. Adatkezelés szempontjabd! a session cookie kezelését kell
szabdlyozni. A weboldalakon tdjékoztatni és nyilatkoztatni kell a ldtogatokat a cookie-k
hasznalatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiilddtt,
jellemz8en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikiildott
elektronikus levél, tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampany céld tajekoztatas.



5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger elkStelezett a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozdk, és az
intézménybe jard gyermekek adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja az intézmény
dolgozéinak és a gyermekek oOnrendelkezési jogéanak tiszteletben tartdsit. A rogzitett
személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi jogszabdlyokkal &sszhangban kezeli.
Mindezeken tul megtesz minden olyan technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagos megbrzését garantalja.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kitelezettség teljesitése
érdekében kezelhetb. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldasidhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben ésideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a} kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd médon
kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

b} gyljtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszeri{i célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd mddon; a GDPR 89. cikk {1)
bekezdésének megfelelden nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdekd archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol térténd tovabbi adatkezelés (,célhoz kétdttség”);

¢} az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelGek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a szlikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabd! pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék (, pontossag”);

e} téaroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténé taroldsdra csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk {1} bekezdésének megfelelGen
kdzérdekld archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbél keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében elSirt megfeleld technikal és szervezési
intézkedések végrehajtisara is figyelemmel (, korldtozott tarolhatdsag”);



f) kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsaga, az adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (, integritas és
bizalmas jelleg”}.

g) Az adatkezeld felelds a fentiek megfelelésért, tovabbd képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara {,elszamoltathatdsag”).

6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhet$, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teljesiil:

o az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
tortend kezeléséhez;

* azadatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkdtését megeldzGen az érintett kérésére térténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kbtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsdga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai s szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabdlyi elSirdsok érvényre
juttatasahoz szlikségesek.

Az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabo! fakado
hozzaférhetetlenné vélas ellen.

10



A kiulénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vedelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
kdzvetlendl ne legyenek &sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az AdatkezelSnek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
szemelyes adatok magasabb szint( védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezelének.

Az AdatkezelS§ és az adatfeldolgozé a tudomany és technolégia dllasa és a megvalésitds
kbltségei, tovabbd az adatkezelés jellege, hatékdre, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségi és silyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintl adatbiztonsagot garantdlja,
ideértve, t6bbek k&z6tt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendeikezésre alldsat és ellendlld
képességét;

¢} fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell§ idében vissza lehet
allitani:

d) az adatkezelés biztonsdganak garantdlasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger szamitastechnikai
eszkozei, rendszerei, adatmegdrzésre szolgald helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Pipitér
Qvoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger székhelyén talalhatok.

A technika mai napi alldsa, és Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten
Steinamanger legjobb tuddsa szerint az alkalmazott szamitastechnikai eszkdz6k, szamitégépes
rendszer védettnek tekinthet§ a jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopasoktdl, az adatok
torlésérdl, megvaltoztatasatol, véletlen megsemmisiilésétdl, a nem szandékos nyilvanossagra
keriiléstdl.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger az adott idépontban
elérhetd technikai szintnek megfeleléen biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az
adatok — jogszabalyi kivételektd! eltekintve — ne legyenek kézvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az
érintetthez rendelhetdk.
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8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger tevékenysége soran
a kezelt személyes adatok csak a kdvetkezd esetekben és csak a kévetkezd személyek részére
adhaték at:

e kizarélag a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger altal
kezelt, illetve egyéb adatkezelGvel k6zosen kezelt adatok adatkezelési cél elérése
érdekében toérténd atadasa,

o az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az
adatkezel8, a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger pedig
adatfeldolgozd, a felek kéz6tti megallapodéashan meghatarozott esetekben,

* az adatkezeléssel érintett kérésére,

¢ biincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozd hatdsdgnak, a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a
szabdlysértés miatt elGkeszits eljarast folytato szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatédrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az Adatkezel$ jogszabalyi kételezetiségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatdsag megkeresése alapjan tovabbithatok. Ez
nem vonatkozik az esetleges térvényben elSirt, kitelezd adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése
elétt minden egyes adat tekintetében megvizsgalia, hogy valdban fenndll-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel$ altal kezelt adatok atadasra kertlhetnek az Adatkezel6 meghizdsa alapjan
szamara gyogypedagoégiai, logopédiai, dvodaorvosi ellatdst, informatikai adattarolast,
kényvelési, szamviteli, addligyi szolgaltatasokat végzé személyek, szervek, illetve sziikség
eseten a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviselSk részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint atvevék az Adatkezelének biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezeld utasitasai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attdl eltéréen
az adatokat, Gket titoktartasi ktelezetiség terheli.

Az adattovabbitast megel6z6en az Adatkezels, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagit,
teljességét és naprakészségét.
Ha az Adatkezeld azt allapitja meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatianok, hidnyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizarélag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlenil szlikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagéval,

teljességével és naprakészségével 6sszefiiggésben rendelkezésre alld informacidkrol.
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Ha az adattovabbitdst kdveten jut az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkozi
szerz8désben az az Eurdpai Unid kételez$ jogi aktusdban meghatarozott feltételei nem
teljesiiinek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha térvény, nemzetkézi szerz6dés vagy az Eurépai Unid kételezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel vagy az adatfeldolgozd személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbitd Adatkezel§ vagy adatfeldolgozé az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a
személyes adat

- kezeleésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges idGtartamat,

- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak

korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
a személyes adatokat atvevd Adatkezelé és adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelelé terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelesi
feltételeknek megfelelben biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitds jogszer(iségének ellenbrzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabol adattovibbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovébbitdsanak id6épontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasdt, valamint az adatkezelést elSirod
jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezeld nevében mas végzi, az Adatkezel6 kizardlag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel6 garancidkat nyljtanak az
adatkezelés jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztosité, megfelelé technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarélag az Adatkezels rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései
szerint kdteles tarolni és megérizni.

Az adatfeldolgozé altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legaldbb az alabbiakra:

* az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Adatkezelé irdsbeli utasitasa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora vonatkozé unids vagy
tagallami jog irja eld, ebben az esetben errdl a jogi elGirdsrdl az adatfeldolgozd az
Adatkezel6t az adatkezelést megeléz6en értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését
az adott jogszabaly fontos kdzérdekbél tiltja,
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o biztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdlyon alapulé megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt alinak,

e villalja az adatbiztonsagra vonatkozd jogszabdlyi el8irdsok betartasat,

e az adatfeldolgozé az Adatkezelé el6zetes irasban ftett eseti vagy altalénos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

+ tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozod tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozétal
betartasat megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az AdatkezelSt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kételezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allé
informacidkat,

¢ az adatkezelési szolgaltatas nyldjtasanak befejezését kdvetSen az Adatkezeld déntése
alapjan minden személyes adatot 16r6l vagy visszajuttat az AdatkezelSnek, és torli a
meglévd mdasolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagdliami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld,

e az Adatkezeld rendelkezésre bocsat minden olyan informaciok, amely a jogszabalyban
meghatarozott kételezettségek teljesitésének igazolasahoz szlikséges, tovabba amely
lehetévé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala meghizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel8 kijelenti, hogy megfelelé biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezelé gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamdra legyenek hozzaférhet6k, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten beliili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az AdatkezelGnek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a korilményrd! is, hogy az
Internet hasznalataval barmilyen médon térténd adattovabbitasok még a technika aktualis
alidasa szerinti legjobb védelmet nyujté biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen célu tamadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatarsai, kézrem(koddi altal hasznalt szamitogépek egyedi
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jelszéval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzéférések megakadalyozésa érdekében is virus
és kartevd szoftverekkel, behatolasokkal szemben védelmet nyajté tlizfallal, virusirio
szoftverrel vannak ellatva,

Az adatvédelmi incidenst az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatésagnak {Nemzeti Adatvédelmi és 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
valészinisitheten nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
naézve.

A bejelentés legalabb az alabbiakat tartalmazza:

¢ az adatvédelmi incidens jellege,

e 3z érintettek kategdriai,

e az érintettek hozzavetdleges szdma,

e azincidenssel érintett adatok kategoriai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavetbleges szama,

o adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovabbi tajékoztatdst nyujté egyéb kapcsolattarto nevet
és elérhetdségeit,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd valdszindsithetd kévetkezményeket,

e az adatkezel§ &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvdn kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket,

Ha a bejelentés nem térténik meg 72 6ran belil, mellékelni kell a késedelem igazoldsara
sz0lgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozdnal torténik, az adatfeldoigozo az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kévetéen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezeldnek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valészindisithetGen magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nelkil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrdl.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkezék barmelyike teljesil:
- az Adatkezel8 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott vegre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmiincidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kulondsen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas
alkalmazdsa, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzéférésre fel nem jogositott
személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

15



- az Adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévet&en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdszindsithetéen nem valésul meg,

- a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kézzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonlé tajékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valé jogat:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiigg6 tényekrSl az adatkezelés
megkezdését megelfzGen tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezel§ az altala, illetve
a megbizasidbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésGbb az elsé adatkezelési mivelet
megkezdését kivetSen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd megnevezését és

elérhet8ségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezel6 tajékoztatast nyujt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok taroldsanak id&tartamard!, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairol,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a ra vonatkozdé személyes adatokhoz valo
hozzaférést, azok helyeshitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valé jogardl

- hozzajaruas barmely idSpontban térténd visszavonasanak jogardl,

- feliigyeleti hatésédghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovdbbitdsa esetén az
adattovdbbitas cimzettjeinek korérdl,

- akezelt személyes adatok gydjtésének forrasardl,

- az adatkezelés kériilményeivel 6sszefliiggd minden tovabbi érdemi tényrdl,

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gy(ijtésik céljatdl eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z8en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informéaciorél.

Amennyiben a személyes adatok forrasa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tajékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tdjékoztatni kell az
adatok forrasarél.
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A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozod személyes adatokhoz valé
hozzaférést az aldbbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamathan 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 kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kézolni fogjak, ideértve killdndsen a harmadik orszagbel
cimzetteket, illetve a nemzetkézi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;
e} az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
f) a valamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyajtasdnak joga;
g) ha az adatokat nem az érintettSl gylijtétték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté
informacié;
h} az automatizélt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé értheté informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato kdvetkezményeidel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyit képezd személyes adatok mdsolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Gton nyljtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben 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 adatkezeld megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informaciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tdjékoztatast tomdr, atlathatd,
érthet8 és kénnyen hozzaférheté formdéban, vildgosan és kozérthetSen megfogalmazva
nyujtsa.

A tajékozédashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhet&ségeken keresztiil gyakorolhatd.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozo kérése esetén az Adatkezel6 koteles indokolatian késedelem nélkdil
helyesbiteni a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészits nyilatkozat Utjan térténé — kiegészitését.
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A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adat
torlését kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél a ra vonatkozo szemeélyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték
vagy mas moédon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
¢} az érintett tiltakozik a kdzérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel§ {(harmadik fél} jogos érdekében t6rténd adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténé adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
e} a személyes adatokat az AdatkezelGre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez toréini kell;
f) a személyes adatok gyljtésére az informacids tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdlt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt téréini koteles, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszer(ien
elvarhaté lépéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezeld adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte t8liik a széban forgod személyes
adatokra mutatod linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését,

Az Erintett torlési joganak korldtozdsara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennalldsa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fenndllasa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszer(inek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozddés szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kételezettségnek valé megfelelés, vagy

c} ha kdzérdekb6l végzett feladat végrehajtdsa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e} ha népegészségiigy teriletén érintd kbzérdekbdl,

f} ha kézérdek(i archivalas céljabdl, vagy

g} ha tudomanyos és térténelmi kutatas céljdbol vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel 66l a ra vonatkoz6 szemelyes adat
kezelésének korldtozasat kérni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljestil:
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a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel§ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok 1orlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezeldnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott a kdzérdekbd!, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében
vagy az adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem kerul,
hogy az AdatkezelS jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjén korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unig, illetve valamely tagéllam fontos kdzérdekébdl iehet kezelni.

Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarél elézetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a ré vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kézérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében t6rténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapulo
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erej jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadséagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesziéséhez, érvényesiteséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Gizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kézvetlen tizletszerzéshez kapcsolédik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen izletszerzés érdekében torténd kezelése
elien, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.

A tiltakozashoz vald jogra legkésébb az érintettel valo elsS kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotél elkiildnitve kell megjeleniteni.

Az informacios tarsadalommal Bsszefiiges szolgaktatdsok igénybevételéhez kapcsoldddan és a

2002/58/EK irdnyelvtdi eltérve az érintett a tiltakozashoz valo jogot miszaki elGirasokon
alapulé automatizélt eszkdzokkel is gyakorolhatja.
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Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbél keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kézérdekd okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a rd vonatkozd személyes adatok
hordozhatésagara az aldabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezelS rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabbé jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
hocsétotta, ha:

a} ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzdjaruldsa, vagy az Erintettel kétott

szerzGdés teljesitése

b) és az adatkezelés automatizalt modon térténik.

Az adatok hordozhatésagédhoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy —ha ez
technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezelék kozotti kdzvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakoridsa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésagdhoz valé jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az aldbbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjéruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon jogosult megtenni,
mint annak megad3asat.

12. Intézkedési hataridd

Az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 1 hénapon belul tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrél. Sziikség esetén ez 2 hdnappal meghosszabbithato.

A hatarid6 meghosszabbitasarél az Adatkezel$ a késedelem okainak megjel&lésével a kérelem
kézhezvételétsl szamitott 1 hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem
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tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hénapon beliill tajékoztatja az FErintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
felugyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogdval.

Az Adatkezel§ a kért informacidkat és tajékoztatast {beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkozé tajekoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiilontsen ismetl6dé jellege miatt — talzd, az
AdatkezelS, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas nyljtasdval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését
kivetelheti az érintettél, amelynek teljesitése hianyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
térténd intézkedést, és amely koltségekrdl, dijakrdl az Adatkezel$ az Erintettet elézetesen
tajékoztatja.

13. Az Adatkezelési Szabdlyzat médositisa

Az Adatkezeld fenntartja magdnak a jogot, hogy jelen Szabadlyzatot egyoldall dontésével
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabalyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az
adatkezel6 tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az lgyész, a nyomozéhatédsag, a
szabalysértési hatdsdg, a kozigazgatasi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, illetSleg a jogszabdlyi felhataimazds alapjan mas szervek
tajékoztatds addsa, adatok kézlése, dtadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatésagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok kérét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvalositasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehetdségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezeld megsériette valamely, az adatkezelésre
vonatkozd térvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes  adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsdg (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://nath.hu) eljarasat kezdeményezheti.
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Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezel8 nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az Adatkezel6vel szemben birdsaghoz is fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld
koteles bizonyitani. A per elbiraldsa a térvényszék hataskorébe tartozik. A pert az Erintett -
vélasztasa szerint - a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék eldtt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezelét illetve adatfeldolgozét kotelezi

- jogellenes adatkezelési mlivelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszerlségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara,

- szlikség esetén egydttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgari Torvénykonyv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozd rendelkezései iranyadok.

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil jogszabalyban meghatarozott, az elhaltat életében
megilleté jogokat az érintett altal arra lgyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
teljes bizonyitd ereji maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja annak hidnyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megillets jogokat érvényesiteni.
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1. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az 6voda a gyermek haroméves koritd! a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kéznevelési Informacids Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger az évodai nevelési
alapfeladatainak biztositasa érdekében kezeli az évodaba jaré gyermekek személyes adatait.
A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal Mdkodteti, amely egy, a koznevelés feladataiban
kézrem(ikodSk altal szolgaltatott adatokra épiilé, orszagos elektronikus nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy jelszéval védett szamitogépes rendszer. Az adatok
eléréséhez sziikséges jogosultsdgot az 6voda igazgatdja hatarozza meg. Jogosultsaggal kell
rendelkeznie az igazgatonak, valamint az évodatitkarnak.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ {1) bekezdésének megfeleléen a kézneveléssel kapcsolatos allami hataskdrok
gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez, tovébbd a kdznevelésbhen részt
vevik jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbizionsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Firberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizarélag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd
maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk {1) bekezdés e} pont alapjan az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szitkséges, valamint az oktatdsi nyilvantartasro! sz016 2018. évi LXXXIX. torvény 4.§ (1) a)
pontja, (2} bekezdés a}, b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.

Kezelt adatok kore:
Az dvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja
alapjan az alabbi adatok keriilnek vezetésre:
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- oktatasi azonositd szama,
- az dvodas kordava vald gyermek kitelezd felvételt biztosité dvodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek ovodas kordva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az ovéda a KIR rendszerben kételes vezetni a gyermekekkel torténd esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre kertiil:
- név

anyja neve

- sziiletési év

- csoport

- baleset idGpontja és helye

- esemény

- sérilt testrész

- sériilés

- asériilés ellatasara tett intézkedés
- abalesetnél felligyelé pedagdgus neve
- bejegyzés kelte

- bejegyz8 neve és alairasa

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel Gsszhanghan, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartdsban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja felll.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger jogosultsaggal

rendelkezd dolgozdi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatérozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,
- az ovodas koruava valo gyermek kotelez§ felvetelt biztosito ovodajanak:
o OM azonositd szama,
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O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek évodas koruva valdsanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatélya

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c} pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi
kitelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bovebb tajekoztatast az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson
olyan modon, hogy az dvodak fenntartdi szamara is biztositsa a szamukra fontos informacidk
megtekintésének lehetdségét. Az adattdrolas mddja a jogszabaly altal megengedett krben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil torténik.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kézpont {1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)

Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.}

Az adatkezelés célja:

A kéznevelési intézmény és a kbznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a
tovébbiakban egyiitt: kdznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban elSirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
elGirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkrdl dsszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgéltatni.

Adatkezelés célhoz kotbttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizérdlag fenti cél
megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk {1) bekezdés e) pont, kiilénleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9.
cikk (2} bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezelére ruhdzott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, CXC. térvény (Nkt.), és a 20/2012. (VII.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények muksdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanul6 neve, szuletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgdrsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének c¢ime, személyi azonositasra szolgélo
okmany megnevezése es szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag
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teriletén valé tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint
szama,
b)a gyermek, tanul6 sziiléjének, értesitendd hozzdtartozéjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és utoneve,
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d} a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szdma,
dh) mérési azonositd,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb)a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kértéritési Uigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh)} a tanuldi jogviszony megsziinésének idSpontja és oka,
f) az orszagos merés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4} bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirandulason,
h} azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfdldi tanulmanydton,

Az adatkezelés iddtartama:
Az Adatkezelé az adatokat a jogviszony megsz(nésétSl szémitott 30 évig kezeli.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger jogosultsaggal

rendelkezd dolgozdi

Adattovabbitas:

Az Adatkezel§ kételes a jogszabdlyban eldirt nyilvanatartdasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében elGirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitdsanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatdrozza meg.
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Atadott adatok kére:

A kezelt adatok kére.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk {1) bekezdés ¢} pont alapjdn az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez szilkséges.

Tovabbi informacid:
Az oviKRETA rendszer hasznélatdval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informacidk talalhatsk
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni ellatasként a
gyermek életkoranak megfelel§ gyermekétkeztetést kell biztositani az ovodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az évoda a gyermek szamara az dvodai nevelési napokon délben meleg
foétkezést, valamint tizérai és uzsonna forméjdban két kisétkezést kételes biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (IV.30.} EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatasi intézményekben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényl6 személy
szamara az allapotanak megfelel6 diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger a gyermekek
étkeztetésével kapcsolatban kér a szil6ktSl egy, a gyermek étkeztetésére vonatkozéd
nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel rendelkezik, a sziilnek csatolnia
kell az orvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek tartésan beteg vagy diétat kell tartania. Az orvosi
igazolasokat az dvadanak tovabbitania kell a GAMESZ és az élelmezést ellaté Elamen Zrt.
szamdra. Az dvodapedagogus az adott csoport felvételi és mulasztasi napléjédban vezetik, hogy
hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozo: Elamen Zrt. {(Hungest Csoport) 9700 Szombathely, Simon |. u. 1.)

Szombathelyi Ké6znevelési Gamesz
(9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kdzétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizarélag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd
modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelére
ruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h} pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazold orvosi ckmanyok.

Kezelt adatok kore:

- agyvermek neve
- c¢soportbeosztasa
- étkezési napok szama
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- téritési dij 6sszege

Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a torvényes képviseld nyilatkozik, vagy
igazolja:

hogy a csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

csaladjaban harom vagy tébb gyermeket neveinek,

heveléshe vételét rendelte el a gydamhatodsag, vagy

csaladjaban az egy f6re jutd havi jbvedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulekkal csdkkentett, azaz nett6 6sszegének 130 %-at.

1

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozoi.

Adattovéabbitas:
Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett elSzetes
tajékoztatdsat kovetGen, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa
- étkezési napok szama
- téritési dij Gsszege

Torvényes képviseldi nyilatkozat arrdl,

i

akinek a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsalad rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kdtelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egeszségbiztositési és
nyugdijjarulekkal csdkkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:
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GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezelSre
ruhdzott kézhatalmi jogositvédny keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk {2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartds betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.

4. Ovodai felvétel és atvétel, felvételi és mulasztasi naplé

A gyermekek dvodai beiratkozasara a nevelési-oktatasi intézmények miikddéserdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIi. 31.} EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a targyév aprilis 20-a és mijus 20-a kozdtt keril sor. Az édvodai
heiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold
hatdsagi igazolvanyokat, tovabb3 a sziil§ személyazonossagat igazold hatodsagi igazolvanyokat
és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az 6voda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, dtvételi kérelemnek helyt add déntését irdsban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban
kozli a szilGvel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek dtvétele esetén az dvoda igazgatdja
a dontésrél értesiti az el§z6 ovoda igazgatdjat. A kijeldlt ovoda igazgatdja a megkiilddtt
szakértdi vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az ovodaba nem irattak be.

Az évodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

Az odvodanak felvételi elGjegyzési naplét kell vezetnie, amely az évodaba jelentkezett

gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvdntartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgdl.

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger

Az adatkezelés célja:

- ovodai felvételi elSjegyzési, mulasztasi naplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizarolag fenti cél
megvaldsulisa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekke! a célokkal 6ssze nem egyeztetheté
modon.

Az adatkezelés jogalapja:
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GDPR 6. cikk {1) bekezdés e} pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezelSre
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. {VIIl. 31.) EMMI rendelet 89.5 (3) bekezdése, 90.§ (3}-(4) bekezdése

Kezelt adatok kore:

A felvételi elSjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a)
b)

f)

g)
h}

i}
k)

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsdgat, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja szlletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idSpontjaban részesiil-e bélcsédei vagy
évodai ellatasban,

a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehet$ egyéb szempontokat,

az dvoda igazgatojanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatészamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo

a)

a gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcimet, a
jogszer(i tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselGje nevét,

a felvétel idSpontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves (sszesitését,

a sziil6k napk&zbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének idépontjat

tartalmazza.

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdS vagy sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is ellitja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité szakért6i bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak
idSpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kdtelezd
fellilvizsgalat id6pontjat.

32



Az adatkezelés id6tartama;

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébél térélni, ha az évodai elhelyezése
megszint,

Megismerésre jogosultak kére:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger erre

feljogositott dolgozéi.
Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizérélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetden, kifejezett kérése esetén.
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5. Ovodai csoportnaplé

Az Gvodai csoportnapld az évoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan
minden csoport rendelkezik csoportnapldval, amelyet az adott csoport évodapedagdgusa
koteles vezetni. A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger a
csoportnaplokat az oviKrétaban vezetik, 6t évig megbrzik. A csoportnaplokhoz az adott
csoport évodapedagdgusain kivil az igazgato fér hozza.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Az adatkezelés célja:

- ovodai csoportnaplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsuldsa 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 kozérdekii vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. {VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

¢ agyermekek nevét és ovodai jelét,

e a fink és lanyok szamanak ésszesitett adatait, ezen belll megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
hélesédei ellatasban részesiiltek,

¢ a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

e a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

o a hetente ismétl6dé kdz6s tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontashan,

s nevelési éven belili id6szakonként

a. a nevelési feladatokat,
b. aszervezésifeladatokat,
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¢. atervezett programokat és azok idépontjait,

d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az ovoda pedagogiai programjaban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérél.

Az adatkezelés idGtartamas:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplék megdrzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak koére:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetSen, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlédési naplé

Az dvoda kételes a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentélni, ezért olyan naplét kell
vezetnie az oviKrétdban, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
{itemét, a differencialt nevelés irdnyat.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger

Az adatkezelés célja:

ovodai fejlédési naplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvalosuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd
madon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kizérdekd vagy az adatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A pyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b} agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatdit,

c) agyermek fejl6dését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) aszakértGi bizottsag feliilvizsgdlatanak megallapitdsait,

f) aszild tdjékoztatasardl szo0lo feljegyzéseket.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. meliéklete szerint a fejlédési naplék megbrzési ideje 5
ev.

Megismerésre jogosultak kore:
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- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozéi.

Adattovahbitas:

Jelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tdjékoztatasat kovetGen, kifejezett kérése esetén.
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7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szélé 2011, évi CXXXIX. térvény 13. §-aban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérdl szolo 199. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjdn a gyermekvédelmi rendszer mikodtetése allami és
6nkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § {4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozd hatdsdgi intézkedés a gyermek hdatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennallasdnak megéllapitasa a Gyvt. VIII. fejezetében
foglalt kdvetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot Szombathely Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztalya allitja ki. Amennyiben
valamelyik ovodapedagdgus tudomaséra jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelelé mennyiség( és/vagy minség(i taplalékkal, feliigyelet nélkil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezheték fel a testén), kbteles jelezni az 6voda zért levélben a
Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgalat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozo: Palos Karoly Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgdlat

Az adatkezelés célja;

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetenek megallapitasardl
sz6lo hatarozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maédon.,

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezelbre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatdsdgi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:
- gyermek neve
- cime
- anyja neve
- TAJszama
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- torvényes képvisel§jének adatai
- szlletési helye, ideje
- pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hdtranyos helyzetdnek.

A Palos Karoly Csaladsegits és Gyermekjéléti Szolgdlat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonosito adatai

- aveszélyeztettség pontos leirasa

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos iratok megdrzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizarolag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetden, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankételezettség

Az Nkt. 45.§-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. A tankételezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezd&dik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Szil6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydamhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatadsi Hivatal gondoskodik az dévodai nevelésben részvételre kotelezetiek és a
tankotelesek nyilvantartasarol.

A hivatal gondoskodik az évodai neveléshen részvételre kitelezettek és a tankdtelesek
nyilvantartasardl, a nyilvantartdsbdl adatot kdzél a teriletileg illetékes kotelezd felvételt
biztosité évodak, iskolak fenntartdi szdméra. A felmentést engedélyez6 szerv hivatalbdl,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az dvodaba jarasi kotelezettség és a
tankételezettség teljesitését.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont

Kéznevelési feladatot ellatd hatésag
illetékes telepiilési &nkormdanyzat jegyzdje
Vas VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja;

- agyermek tankételezetiségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Firberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizérélag fenti cél
megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd
modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk {1} bekezdés e} pont alapjdn az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kore:
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1. Sziilé nyilatkozata:

gyermek neve

oktatdsi azonositéja

sziiletési helye és ideje

anyja neve

lakcime

valasztott oktatdsi intézmény

Szakértdi vélemények
Oktatasi Hivatal Hatdrozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. {VII.31.} EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankotelezettséggel kapcsolatos
iratok megdrzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre

feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kdvetben, kifejezett kérése esetén.
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9. Szakért6i vélemény iranti kérelem

Az Ovoda feladatainak ellatdsa korében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését. Az
ovodapedagdgus koételessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlddésében eltérést észlel, szakértbi vizsgalatra kiildeni a gyermeket. A szakértdi vizsgalat a
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

- hivatalbol

- hatosagi megkeresésre

- aszil6 kérelmére, illetve

- haaz eljarast nem a sziil6 kezdeménvyezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a sziilé egyetértésével.

Az eljaras meginditdsahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezd formanyomtatvanyt
kell kitélteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozd: Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd
maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk {1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelbre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartdzkodasi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartdozkodasi helye
o telefonszama
o email cime
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O neve
o lakcime/ tartdzkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondviselgje:
o lakcime
- ha a gyermek, a tanuld dllami nevelésben részesiil, tdrzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozo adatok
- agyermek jellemzése
- szlld nyilatkozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. {VII.31.) EMMI rendeiet 1. mellékiete szerint a szakértGi vélemény iranti
kérelmekkel kapcsolatos iratok megdrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizdrélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kdvetden, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kdre:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartézkodasi helye
- szilletési helye, ideje

- anyja:
o neve
o lakcime/ tartdzkodasi helye
o telefonszdma
o email cime
- apja:
o neve
o lakcime/ tartozkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondvisel8je:
o lakcime
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- ha a gyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, térzsszama

- agyermek eddigi intézménvyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
- agyermek jellemzése

- szlil6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e} pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezelére
ruhézott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
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10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrsl fényképfelvétel a dolgozék és a gyermekek térvényes
képviselSi altal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet§ kozzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozék az dvoda tulajdonat képezd digitalis fényképezégéppel keszitik.
Az igazgatd ddntése alapjan az adatvédelmi szabélyok betartasa érdekében az intézmeényben
a dolgozé sajat tulajdondban 4llé mobiltelefonnal és digitdlis fényképez6géppel nem
készithets felvétel. Az elkésziiit felvételeket hatirozott ideig, a hozzdjarulas visszavonasaig,
de maximum a gyermek dvodai jogviszonyanak végéig taroljak, utédna tdrlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgatd déntése alapjan az alabbi évodai tinnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagégus, ha a rendezvényen hivatasos fotds nincs jelen:

¢ o6vodai kirandulas
e  Mikulds nap
e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15.
¢ Husvét

¢ Gyermeknap
o Evzard

» Ballagas

e Anyadk napja
e Csoport sziilinap
e Egész 6vodara kiterjed8 egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger minden évodal
nevelési év elején beszerzi a gyermekek tdrvényes képviselSinek hozzajarulo nyilatkozatat,
melyben a térvényes képvisel8k nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a
gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a kép kézzétehets-e, és ha igen, milyen férumon (pl.
zart Facebook csoport, ahol intézményi dolgoz6 a moderator, a csoport tagjai pedig kizarolag
a gyermek torvényes képvisel8i, Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjak).

A nyilvdnos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevd
gyermekek valamennyi térvényes képviselGje hozzdjdrul. A nyilvanos évodai
rendezvényeken a szil6k dltal készitett képek csak abban az esetben hozhaték
nyilvanossigra, amennyiben a fényképen kizardlag a sajit gyermeke szerepel, vagy a képen
szereplé gyermekek térvényes képvisel§jétél hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé:

45



Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Firberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel&jének a
hozzéjarulasa.

Kezelt adatok kére:
A felvételeken szerepl6, beazonosithatd, felismerheté természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulds visszavonasdval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek évodai
jogviszonyanak megszlinését kdvetden torlésre keriilnek. A Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger nem villalja a felelésséget a mar tordlt, de az
internetes keres6éprogramok kozremiikédésével mégis archivaldsra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltavolitdasardl a kereséoldal miikédtetéjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el8zetes
tajékoztatasat kbvetGen, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger nem villalja a
felelSsséget a mdér torélt, de az internetes keresGprogramok kozremiikddésével mégis
archivaldsra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitisardl a kereséoldal miikodtetdjének kell
gondoskodni,
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11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatasos fotds altal

Az intézményben a gyermekekr8l miitermi fényképfelvéte! késziilhet hivatdsos fotds altal
évente t6bb alkalommal. Jellemz6 alkalmak: anyak napja, karacsony, ballagasi fotdzas (ezeken
kiviil nem kizért egyéb alkalombdl is hivatasos fotést igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatdl a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztil, felhd
alapu tarhely haszndlatéval, stb.) mutatjak be a fotdsok a szill6knek, akik elddnthetik, melyik
képekbdl rendelnek, vagy kérhetik a képeket letlthetd formatumban.

Az évodanak biztositani kell, hogy azok a sziilék, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotékat, és valaszthassanak a képek koziil.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger minden évodai
nevelési év elején beszerzi a gyermekek térvényes képviselGinek hozzdjaruld nyilatkozatat,
melyben a torvényes képviselSk nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a
gyermekekrdl fotos éltal készitett mdtermi képek kesziiljenek annak ismeretében, hogy a
fotosok fényképezési naponként vagy dvodai csoportonként tudjdk a gyermekek képeit
feltélteni, tehat egy-egy gyermek képét téhb szuld is lathatja.

Amennyiben a sziild ehhez nem jarul hozzd, a gyermekrél a hivatasos fotds képet nem
készithet.

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: hivatasos fotds
Az adatkezelés célja:

Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
modon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek torvényes képviseléjének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl8, beazonosithatd, felismerhetd természetes szamélyek képmasa.
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Az adatkezelés idétartama:

A fotos a fényképeket a képek elShivasara vagy letbltésére nyitva 3ll6 iddszak lejarta utan
térini.

Megismerésre jogosultak kore:
A gyermek torvényes képviseldi.

Adattovabbitas:
nincs
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12. Gyermekalkotasok kézzététele

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger minden 6vodai
nevelési év elején beszerzi a gyermekek torvényes képviselSinek hozzajaruléd nyilatkozatat,
melyben a térvényes képviselSk nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek
alkotdsait ({rajzok, gyurmaalkotdsok sth.) kozzétehessék, versenyekre, palyazatokra
elkildhessék.

Adatkezelé: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmeny
Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotasok kdzzététele, palyazatokra, versenyekre bekiidése

Adatkezelés célhoz kdtottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Firberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizdrdlag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet8
modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel6jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kbre:

- Agyermek alkotasa {pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés idGtartama:

A verseny vagy palyazat lejartaval a gyermekalkotasok megsemmisitésre vagy visszaaddsra
keriilnek.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizérdlag az érintett elGzetes
tajékoztatasat kbvetden, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokral és a munkaviszonyban allokrél kizardlag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthaték nyilvan, valamint oclyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgdlatok  végezhetdk, amelyek a jogviszony |étesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-j6léti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kovetelmenyt mar a betéltetlen allashelyekre tortend palyaztatasok soran is be kell
tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktdl kizardlag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony Ilétesitése, teljesitése, megsziinése
{megsziintetése) vagy a pedagdgusok Gj életpdlydjardl, illetve a Munka Torvénykdnyvébél
szarmazo igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltatd a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkélcsi bizonyitvany) nem készithet mésolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
erdvel, hogy hiteles masolata egy érvényes hatésagi okmanynak, tovabba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitdsdra sem. A foglalkoztatottaktdl csak az okirat bemutatasa
kovetelhetS, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegendd azok bemutatasa, valamint a szilkséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A
munkaltaté ebbdl kifolyélag egy nyilatkozatot irat ald azon foglaikoztatottakkal, akinek a
munkakériik betdltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazolasara, hogy a munkakdr
betdltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger anonim
aliashirdetést nem ad fel, az allashirdetésben minden alkalommal megjeldli az adatkezeld
személyét. A pedagégusok U] életpalydjardl sz26ld torvény elbirasainak megfelelGen
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony pélydzat alapjan létesithetd. Csak olyan személyt lehet
kinevezni, aki a pdlydzaton részt vett és a palydzati kiirdsnak megfelelt. A palyazatot a
kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazonak a péalyazathoz csatolnia kell:
- akilon jogszabdlyban vagy a palyazatban eldirt kévetelmények igazolasara vonatkozé
okiratokat,
- valamint arrél sz6lé nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger betéltetlen éllasaira
a kdvetkez6 harom modon jelentkeznek:
- személyesen

- postai uton
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- elektronikusan (e-mail-ben}

A benyujtott palyazat csak a palyazd beleegyezésével kbzdlheté harmadik személyel.

Adatkezeld: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger

Amennyiben allashirdetés feladasara keriil sor, az kizérolag akként térténhet, hogy a hirdetés
szbvegébdl egyértelmiien megiéllapithaté legyen az Adatkezel6 neve és elérhetdsége.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger a betdltetlen
allashelyre jelentkez6k onéletrajzat és a réluk késziilt elemzést a pélyazatok elbiralasa utan
egy évig megdrzi, az igazgatdi irodaban, zarhato szekrényben. Amennyiben megiiresedik dllas,
a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a palyazati dokumentum megérzéséhez a palydzé nem
jarul hozza, azt az elbirdlas utan az Adatkezel§ azonnal visszaadja, vagy ha az erintett nem
jelentkezik érte, 90 nap eltelte utan megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betbltetlen alldshelyekre mielébb megtalalni a leheté legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger az éllashelyre

jelentkezd, de felvételt nem nyert személyek adtaibol adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kitottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6, cikk {1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzdjaruldsa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megadasaval.
- a pedagogusok 0j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl térvény

Kezelt adatek kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzetiséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkolcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,
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- szakmai tapasztalat, adatok korabban betdltdtt munkakorskrdl,

- egyéh, a palyazd altal énként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakér betdltését
befolydsolé egészségligyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonositd jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsziinését kdvetd 5 évig,
Munkaviszony létesitése nélki! a palyaztatasi eljaras lezarulasaig, az allashely betdltéséig.
A palyazo ezirdnyd kifejezett hozzajarulasaval a palyazati eljarast kdvetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak kére:
- a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger jogosultsaggal
rendelkezé dolgozéi

Adattovabhitas:
Az allasra jelentkezdk adatai nem keriiinek tovabbitasra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban dllék adatai

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztatd nyilvantartasba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartasahoz, illetve az illetményszamfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fenndllasa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a foglalkoztatott 8 napon beliil kételes
jelezni a munkaltato felé. A véltozast igazolé dokumentum alapjan az Oj adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten
Steinamanger székhelyén keriilnek tarolasra olyan mddon, hogy a személyes adatokat
tartalmazé kartonok olyan irodaban keriltek elhelyezésre, amelyhez kizardlag az azokkal
dolgoz6, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyek rendelkeznek kulcesal. Az
intézményben minden dolgozénak van egy irasban vezetett személyi dossziéja, amelyben
megtalalhaték a dolgozdk legfontosabb adatait tartalmazd iratai. A személyi dosszié
megtekintésére csak a munkéltatéi jogkdr gyakorldja (az igazgato és helyettese), illetve
ellendrzés céliabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié ezentil tartalmazza a dolgozd
korabbi jogviszonyigazolasait. Megtalalhatd még egy irasos nyomtatvany, amelyben a dolgozé
legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony szamitasi lap, a palyazati anyag,
nyomtatvany a kinevezésrél és moédositasairdl.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tal tlzfallal védett szamitastechnikai eszkbz6n, jelszdval védett programokban is tdroinak
dolgozéi adatokat.
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Adatkezelé: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:
Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése, bejelentések, bevalldsok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moédon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b} és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés
a} pontja

- apedagogusok U] életpalydjardl sz616 2023. évi LIL. torvény 39. §, 133, § és 4. mellékiete

- a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositas elltasaira és a magannyugdijra valod jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérs! sz6l6 1997, évi LXXX. térvény 2. § (5) és (7) bekezdése,
tovabba 44. § (1) bekezdése

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. §

- az addzés rendjérdl szold 2017. évi CL térvény 50. §

Kezelt adatok kategoériai az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja A koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvantartasa érdekében az adatok rdgzitése,
felhasznaldsa, tarolasa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok}

A kezelt adatok kategéridi Név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, addazonositd jel,

tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kinevezés
idépontja, munkakér, besorolas, havi illetmény és
pétlékok, munkavégzés helye, kdznevelési

foglalkoztatoit jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam,
eléz8  munkaltatéi  igazolas, végzettségre,
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képzettségre vonatkozd adatok, személyazonositéd
okmany adatai, lakcimkartya adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idStartama

logviszony megszlinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges
nyugdijkorhatar elérését kévets 5 év

iratok:

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1} bek. e) pont: kdzérdek(i vagy az

adatkezelére ruhdzott kézhatalmi  jogositvany
gyakorlasdnak  keretében  végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

K&zvetlendl az érintett

Cimzett (ha van}

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja {(ha van cimzett)

kinevezese,
illetmény

a  koznevelési  foglalkoztatott
személyzeti nyilvantartds vezetése,
szamfejtéshez szikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja {ha van adatfeldolgozod)

illetmény szamfejtéshez szlikséges adatkezelés

Adatfeldolgozd (ha van)

Rendszergazda {szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Kbzlés célja (ha van adatfeldolgoz6)

Jogosultsagok bedllitasa,
iratok készitése

nyilvantartasba vétel,

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, ktelezd nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
tarolasa, torlése (kinevezési okmaény és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, szletési hely, sziletési id6, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a munkaviszony
kezdetének idépontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,

bankszamlaszam, el6z6 munkaltatoi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkértya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés idétartama Jogviszony megsziinését kbvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:

nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 ev

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekii vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtdsahoz sziikséges
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Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett {(ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony létrejotte, személyzeti
nyilvantartas vezetése, munkabér szamfejtéshez
sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldoigozo)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozd (ha van)

Rendszergazda  (sziikkség  esetén)  Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja {ha van adatfeldolgozé)

Jogosultsagok beadllitasa, nyilvantartasba vétel,

iratok készitése

Az adatkezelés célja

Munkakéri leirds és az Mt. 46.§ szerinti tdjékoztatd
elkészitése, madositasa, nyilvantartdsa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, térlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, munkakdr, iskolai végzettség, szakképzettség,
szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakorrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama

Kéznevelési  foglalkoztatoiti  jogviszony
munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év

vagy

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1} bek. e) pont: kézérdek( vagy az

adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van}

Igazgatd

K&zlés célja (ha van cimzett)

Munkakéri feladatok meghatarozasa, jogszabaly

A

altal elgirt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakéri leirdsok és a sziikséges tajékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A kdznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté dltali
kezelése, nyilvantartdsa (pl. bankszdmla adatok,

55



foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezes vagy munkaviszony ideje,
munkakér, FEOR szam, gyermekek adatai {szliletési
hely, sziiletési id§, anyja neve, lakcim, adazonositd
jel, TAJ szadm), tdrsadalombiztositasi adatok,
dnkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végrettségre, képzettségre vonatkozd adatok,
torzsszam

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdij megdllapitdsdt érinté adatok: nyugdij
korhatdr elérését kéveté 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végrzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kbzvetlen(il az érintett

Cimzett (ha van)

logszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el8irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgdltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony {munkaviszony vagy koznevelési
foglalkoztatotti} megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoriai

Név, anyja neve, foglalkoztatasi jogviszony
megsziintetésére (mddositasara) vonatkozo irat
szama, tartalma, kelte és hatdlya, munkavégzés aldli
felmentés napja, munkarendje, betegidllomany
esetén annak elsé es utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jard évi szabadsagnapok szama, ebbdl
kivett szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbd! kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szama, illetményeldleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés id&tartama

A jogviszony megsziinését kdvets 3 év
Nyugdij megéllapitdsat érinté adatok: nyugdij
korhatar elérését kévetd S év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e} pont: kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében  végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett {ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

K6zlés célja {(ha van cimzett}

Jogszabélyban el8irt adatszolgaltatas

Cimzett {ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ

Kézlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsziintetése

Az adatkezelés célja

Palyazati felhivds nélkhl beérkezd &néletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoriai

A jelentkezd dltal benyljtott Snéletrajz, kiilondsen
az abban jellemz8en szereplé kovetkez8k adatok:
néy, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idétartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzdjaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a}
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dosszieban

A kezelt adatok kategdriai

Szakmai dnéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idétartama

A jogviszony megszlinését kovetben
megsemmisitésre keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

K&zvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

K&zlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése
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Cimzett {ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozdk esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

ligyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonositd igazlvdny szdma, FEOR szam, név,
lakhely, sziiletési hely és idG, anyja neve, hazastars
neve, munkakdnyv szama, munkakdr megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér dsszege, beszamitott
munkaviszonyban toltott id& kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazoldo okmdény kelte és
52ama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsoroldsa, munkaviszony
kezdete a munkaltaténal, beszamitott id6k,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
eléz8 beszamitasi hatarozatok kelte és szédma,
kordbbi  munkahelyeken azon tamogatdsok
megnevezése, amelyekben  részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban
részesilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosité
lgazgatdsdganal részesil-e valamilyen ellatdshan,
amennyiben igen, az elldtdis megnevezése,
térzsszama, havi Osszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megszlinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdeki vagy
az adatkezel§re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenii az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgaté

Kozlés célja (ha van cimzett)

szilkséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja {(ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatvialtozasi lap (csak régebbi dolgozok esetén
kerl vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
valtozas id6pontja
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Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szukséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdeki vagy az
adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldasanak  keretében  végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van}

Igazgato

K&zlés célja (ha van cimzett)

szlikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja {ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitdsi lap

A kezelt adatok kategériai

név jelenlegi beosztas, kepesitasek, felséfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megszlinésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitds a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megszlinéset kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. €) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében végzeit  feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgato

Kézlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

K&zlés célja {ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagdgus elémeneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategdrii

név, sziiletési hely és idg, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tdvollat id6tartama
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Az adatkezelés idétartama

a 20/2012 (VIN.31) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint a nyilatkozatok megérzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazoit
kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, tovabba intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
modositasa)

A kezelt adatok kategoriai

lgyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonosito igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkdltaté megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
idépontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kévetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatér elérasét kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kézérdekii vagy az adatkezelre ruhdzott
kbzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlendll az érintett

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

60



Az adatkezelés célja

A koznevelési  foglalkoztatottak  személyes
adatainak a  KIRA  rendszerben  torténd
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, taroldsa, torlése, valamint a személyi
juttatasok kiemelt el&irdnyzaton elszamolandé
kiaddsokkal kapcsolatos szdmfejtési és az ehhez
kapcsolado kifizetShelyi feladatok ellatdsa sordn az
ezekkel kapcsolatos, az dllami addhatdsag felé
teljesitendd bevallasi kételezettségek teljesitése,
tovabbd a bevalldsokon alapulé befizetési
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakdr, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid8, Munkavégzés helye, Prébaidé tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség
esetén mind), meghatérozott munkakér betéltésére
jogosité iratok, koézalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony idGtartama,
Kozalkalmazotti vagy kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatha
sorolasa, az el6z6 jogviszony({ok) beszamitasahoz
sziikséges adatok, llletmény {(havi illetmény
megallapitasa, garantdlt illetmény, illetménye
dsszesen), Gyermekek adatai {szuletési anyakonyvi
kivonat, tartés betegségek), Tarsadalombiziositasi
adatok, Onkéntes magén-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztdri  adatok,
Bankszamlaszam, El8z6 munkaltatoi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idétartama

Munkaviszony megsz(inését kovetSen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél marado iratok esetében a megdrzési
idé:
- Ajogviszony megsziinését koveté 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz szikséges iratok:
nyugdijkorhatar betéltését kbvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1} bek. e) pont; Kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Kbzlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birosagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kézintézmények (évoda, iskola), Végrehajto Iroda,
nyugdijpénztarak

Kozlés célja {ha van adatfeldolgozé

KIRA rendszer Uzemeltetése, kitelezé
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartds vezetése
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefliggé munkaltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasnak és kételezettségek
teljesitésnek biztositdsa

c) az éllampolgari jogok és kotelezettségek

teljesitése

d) a kozeli hozzatartozét megilletd
tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megaliapitdsanak és

folydsitasénak biztositasa

A kezelt adatok kategoridi

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziletési
neve, heme, sziletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonosito jele, lakdhelye, tartézkodasi
hely, telefonszdma, csaladi allapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, ugyfélkapu
elérhet8sége, legmagasabb iskolai végzettsége
(t6bb vegzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i}, iskolarendszeren kivilli oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betGltésére jogositéd
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakdr
ellatdsahoz sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
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kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii
jogviszony  tipusdnak, kezd6 és  befejezd
idépontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id8k
a betoltdtt munkakér vagy 6raaddi megbizas
megjelélésével, a koéznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak
alapjdul  szolgdlé  idStartamok,  jogviszonya
hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
idétartama.

Allampolgérsaga, a blinlgyi nyilvantart6 szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakére, FEOR szama, a kdznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban  &ll6  jelenlegi
besorolasa, besoroldsdnak idSpontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége, vezetSi megbizasa,
prébaidé adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, torvényi keretek kozétt az illetmény-
meghatdrozasrdl sz6l6 munkaltatdi dbntes, a
jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok
idépontja, dsszege, a korabbi szabdlyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett ~munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstél
eltér6  foglalkoztatisra  vonatkozd  adatok,
kartaritési  felelsségre  vonatkozd  adatok,
osszeférhetetlenséggel, tovabbi  jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kételez6  alkalmassagi
vizsgalatra  vonatkozd adatok, palyazata,
dnéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutalasara
adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama, pedagdgus
igazolvanyadnak szama, fegyelmi feleldsségre
vonatkozé adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csalddi és uténeve, lakdhelye,
lakdscime, tartdzkodasi helye, addaznosité jele,
tarsadalombiztositdsi  azonosité jele, egyéb
eltartozttak  szdma, az eltartds  kezdete,
csalddtamogatdsi  kedvezményei, az  ailami
készfizetd kezességvallalassal Gsszefliggd adatok, a
hitelszerzddést kotoé pénzintézet neve, cime, az
llami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatelldtasi helye.
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Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziibntetése

idépontja, jogcime, a megszi{inéssel,
megsziintetéssel Gsszefilggésben jard juttatdsok,
felmentési, lemondasi, felmondasi id6,

végkielégités adatai, dthelyezés esetén a fogadé
munkaltaté adatai, a jogviszony megszinésének,
valamint a véglegesé a hatdrozott idejl athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idStartama

Jogviszony megsz(inését kdvets 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezelére ruhdzott kézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasdhoz  sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds tartalma: a pedagégusok Uj
életpalyajardl szolé térvény 4. sz, melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja {ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorlé vezetd

a humanpolitikai, munkaigyi és
illetményszamfejtésti feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belil
a fenntarta

jogszabaly alapjan hatdsag vagy birdsag

Az adatkezelés célja

Foglalkozds-epészségiigyl alkalmassagi ellendrzés
nyilvantartasa érdekében az adatok roégzitése,
felhaszndlasa, taroldsa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosito jel, a
jogviszonyba térténd kinevezés ideje, Munkakor,
Foglalkozéds-egészségiigyi alkalmassagi adat,
Munkakéri alkalmassag eredménye

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsziinését kdvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: K&zérdekii vagy az
adatkezelre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az  érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségiigyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv
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Kézlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatod

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellen&rzés
lefolytatasa

Az adatkezelés célja

Iletmény és egyéb jaranddsdg elszdmolds
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, torlése,

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Szlletési idS, Anyja neve,

Lakcim, Tartdzkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, jogviszony
letrejottének  ideje,  Munkakdr, illetmény,

Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,

Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari adatok,
Bankszdmlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,

Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés idétartama

A jogviszony megsz(inését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: Kdzérdekii vagy az

adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa Kozvetlendl az érintett, illetve munkaiigyi

nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérfizetés

Adatfeldolgozo (ha van}

Magyar Allamkicsntar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezds, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltatd dltal kotelezG és valaszthatd oktatasok
dokumentdldsa, nyilvdntartdsa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, térlése.

A kezelt adatok kategéridi

Név, munkahely, munkakér, elérhetdség, sziiletési
hely, id§, végzettség igazolasara vonatkozo adatok,
Uj képzésre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megszlinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak  keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szitkséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az  érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Igazgatd, képzésszervezd

Kozles célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

Adatfeldolgozo (ha van)

Programelemenként eltéréen a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartoja

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd

Szolgaltatds biztositasa

Az adatkezelés célja

Munkaidényilvdntartds,  szabadsagnyilvantartds,
kereséképtelenség nyilvantartasa érdekében az
adatok régzitése, felhasznalasa, taroldsa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Addazonositd jel, Térsadalombiztositasi
azonositd jel, Foglalkoztatd szervezet, Munkakér,
llletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Térzsszam

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kovetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e} pont: Kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett  feladat
vegrehajtasahoz szitkséges

Az adatok forrasa

Munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Koznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevalldsok addhatdsdg felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatds, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozé egyéb
hatosagi adatszolgdltatdsok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, taroldsa,
felhaszndlasa, torlése,

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosito jel, a jogviszony
kezdete, WMunkakér, FEOR szadm, [lletmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési id6, TAJ szdm,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
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Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaéltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok

Az adatkezelés idGtartama

Adodév végét kdvetd 5 év eléviilési idbig
Nyugdijazast érinté iratok, bevallasok: eérintettre
irdnyado dregségi nyugdijkorhatart kévetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1} bek. e) pont: Kézérdekd vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak kereteben végzett  feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkadigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

logszabdlyban feljogositott szerv

Kdzlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el§irt adatszolgélitatas

Adatfeldolgozé {ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Koznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd

Bérszamfejiés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célia

Gyermek utani pdiszabadsag megallapitasa,
gyermek  sziiletésekor  jaré poétszabadsag
megallapitasa, csaladi addkedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartasa, gyermek sziiletésével Osszefiiggsd
juttatasok megallapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rdgzitése, taroldsa,
fethasznaldsa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategoériai

Név, Szilletési hely, Sziletési idS, Anyja neve,
Lakeim, Tartézkodéasi hely, Adodazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, jogviszony
kezdete, Munkakor, llletmény, Gyermekek adatai
(sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim,
adGazonositd jel, TA) szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszdm, El8z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Vérandéssag

Az adatkezelés id6tartama

Dokumentum keletkezését kdvets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezelre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az  érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas
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Cimzett {ha van)

Jogszabélyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

logszabalyban elGirt adatszolgaltatds

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kbzlés célja {ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez szitkséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai  és  informaciés  szolgaltatdsok
igénylésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos  Ugyintézés, nyilvantartds, ennek
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, térlése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Beosztds, Informatikai azonosito, Felhasznals-
név, Jogosulisagi szerepkor

Az adatkezelés idGtartama

logviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: Kdzérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasidhoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, tovabba munkalgyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kézlés célja {ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitisa

Adatfeldolgozd (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatdasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Onytv) 1. § (1)
bekezdésének megfeleléen a  kozneveléssel
kapcsolatos allami hataskérék gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szintd tervezéshez, tovabba a
kéznevelésben részt vevdk jogainak gyakorlasahoz
és kitelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbizionsag biztositasdhoz sziikséges adatokat
kézponti nyilvantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategériai

oktatdsi azonosité szam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozo adatok (felsGoktatasi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
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megszerzésének ideje, munkakér megnevezése,
munkaltaté neve, cme, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének
jogcime és ideje, vezetdi beosztas,

besorolas, jogviszony, munkaviszony idétartama
munkaidd mértéke, tartds tavollét idStartama,
email cim, elémenetellel, pedagogiai-szakmai
ellendrzéssel, pedagbgus-tovabbképzési
kitelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
{a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezményének  tényét, mindsitd
vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben rogzitett hatdrideje, mindsitd
vizsgajanak, mingsitd eljarasra torténd
jelentkezésének idépontja, a mindsitd vizsga és a
minésitési eljaras idépontjat és eredmenye, az
alkalmazottat érint8 pedagdgiai-szakmai ellendrzes
idépontja, megallapitasai).

Az adatkezelés iddtartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése és az adatkezelbre
vonatkozé kézérdek( vagy az adatkezelre ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakoridsanak 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

Kézvetleniil az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrdl
szOlé 2011, évi CXC. torvény végrehajtasardl
rendelkezd 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kdznevelési intézmények
képviselGi szolgaltatjak.

Cimzett {ha van}

Kézlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

jogszabaly alapjan kotelez§ nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

Kotelezd munka- és  tlizvédelmi oktatdsok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek
kivizsgaldsa, jegyzbkbnyvezése, bejelentése. Az

adatok tarolasa, felhasznalasa, toriése,

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakér, alairas, oktatas idépontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1} bek. e} pont: Kdézérdekd vagy az

adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, katasztréfavédelem

Kézlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés keretében oktatasi naplok bemutatasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellaté vallalkozo

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Nyilvantartasok vezetése,
elkészitése, bejelentése

jegyz8kdnyvek

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése, |

munkabaleseti jegyzGkonyvek kitdltése

A kezelt adatok kategériai

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idé,
anyja neve, TAJ szam, dllampolgarsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, kdztik egészségiigyi
adatok.

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: kdzérdek(i vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak  keretében  végzett feladat

veégrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hat6sag, Magyar Allamkincstar

Kézlés célja (ha van cimzett)

Kételezé baleseti

folyositasa

adatszolgaltatds, tappénz

Adatfeldolgozo (ha van)

Munkavédelmi szolgaltatd
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Kozlés célja {ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatasa

Az adatkezelés célja

Munkaltatéi kilcsdn egyedi elbirdlas alapjan

A kezelt adatok kategoridi

név, sziiletési hely és id8, lakcim, kolcsdn dsszege,
kdlesén célja, futamideje

Megallapodas kiegészitése: név, sziletési hely és
id§, anyja neve, lakohelye, személyazonositd
igazolvany szdma, személyi szama, dolgozd
gvermekeinek sziletési ideje, egyéb eltartottak
szama

Az adatkezelés idGtartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzGdés megkotését megelbz6en az érintett
kérésére torténé lépések megtételéhez szilkséges
{GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja}

Az adatok forrasa

Kézvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

érintett kereskedelmi bankok {ha van}

Kézlés célia {(ha van cimzett)

énerd igazolasa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés idGtartama:

Adatok kore Megdrzési id6
munkaviszony

megsziinését kdvets

Nyugdij megéllapitaséhoz  sziikséges adatok (biztositasi oregsegi

jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatar
elérését kbvetd ot év

Foglalkoztatotti alapnyilvantartas és a kapcsolddé  egyéb 50 év

nyilvantartasok

lletménnyilvantartas 10 év

Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5 év

Megismerésre jogosultak kore:

- akozneveléshen foglalkoztatott,

- a munkaltatdi jogot gyakorlé igazgatd
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- a humanpolitikai, munkaligyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

- afenntartd

- jogszabaly alapjan hatdsag vagy birdsag

Adattovabbitds adatfeldolgozéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar

Allamkincstdr Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kdzpont, 7400 Kaposvar,
Rakdczi ter 7-8..)

2. foglalkozas-egészségligyi szolgalat (dr. Prugberger Laszld, 9700 Szombathely, Vici
Mihaly utca 3.)

3. munkavédelmi szaktevékenységet ellaté (FYREX Kft. 9700 — Szombathely, Varasd u.
10.)
rendszergazda (Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ biztositja)

5. Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

6. postazdsi és kézbesitési célbdl a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.}

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélatokkal Gsszefiiggd adatai

A munkaltato a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd jogszabély ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd
szabdlyban meghatdrozott jog gyakorlasa illetve kotelezettség teljesitése érdekében
szlkséges.

A munkaltaté az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informacidt kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakorre vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositandék a munkak&rbd! adddé feladatok ellatdsdhoz. A vizsgalat részleteit illetve annak
dokumentacidjat a munkaltaté nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkoz6 egészségiigyi adatot az
alkalmassag tényén kivill (,alkalmas”, ,,nem alkalmas”, ,alkalmas az aldbbi korlatozasokkal”)
nem kezel.

Az alkalmatlansdg okat a munkaltatéval tilos kozoini!

Adatkezelé: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségligyi orvos

Az adatkezelés altaldnos célja:
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A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megadllapitasa, hogy egy meghatarozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység dltal okozott megterhelés a vizsgélt
személy szdmara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgalatrél késziilt véleményt a munkdltatonak nyilvdn kell tartani, és a
hataskorrel felruhazott hatésagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).

Adatkezelés célhoz kotbtisége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizérolag fenti cél
megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd
médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIl. térvény 49, § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (Vi. 24.) NM rendelet 13. § {1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakére

- annak ténye, hogy a vizsgélt szemely az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korldtozdsok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korldtozasa, ionizald sugarzasban térténd munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés idGtartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger igazgatdja
- hataskérrel rendelkezé hatésagok ellendrzés keretében (pl. munkavédelmi hatésag,
munkadigyi hatésag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
- foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Tovabbitott adatok kére:
- foglalkoztatott neve, szliletési ideje, lakcime, TA) szdma, munkakére
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4. Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitdgép, laptop haszndlata

A munkaltatd az dvoda dolgozdi munkavégzéséhez asztali szamitdgépet laptopot biztosit.

A dolgozé a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsa korében ellendrizhetd, Az
ellenérzéshez a munkéltaté technikai eszkozt is alkalmazhat, azonban err6l a dolgozét
elGzetesen irdshan tajékoztatni koteles.

A foglalkoztatott a munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszkdzéket magancélra nem
hasznalhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltatéd altal biztositott eszkdzdket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkaltaté ellendrizheti az altala biztositott véges eszk6zok hasznilatat,
azonban ellen6rzése soran csak az eszkdzdn tarolt, munkaviszonnyal 6sszefliggd adatokba
tekinthet be. Az ellen6rzési jogosultsag szempontjabdl munkaviszonnyal dsszefiiggé adatnak
mindsil a munkaviszonnyal Osszefliggé célra hasznalds korlatozdsa, hiszen a korlatozas
betartasanak ellenfrzésehez sziikséges adat.

Adatkezel§: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Az adatkezelés altalanos célja: A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten

Steinamanger szamitastechnikai rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény
dolgozéinak szamitdgépen térolt személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés
ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e} pontja)

- Munka Térvénykényve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamara az ellenGrzési
jogosultsagot az intézmeény altal biztositott eszkézdk esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszkdzdn tarolt valamennyi adat

Az adatkezeléds idGtartama: tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem térténik
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Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger igazgatoja

A foglalkoztatott a jogviszonyba t6rténé kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a
maganhasznalat tiitasardl, az ellendrzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltds elienére magancélra
hasznaljak az intézményi szamitastechnikai eszkézdket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, Ggy nem kizart, hogy ezen adatokhoz térténd hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltas megszegésének munkaligyi kdvetelményei lehetnek.

Az ellend8rzést kizardlag a munkaltatoi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellenérzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tanu jelenlétében
végezhet§ el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolédo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellenérzés a dolgozo altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébdl
is megéllapithaté, a munkaltaté a dolgozot felhivia a térlésre, aki ezt haladéktalanul kételes
elvégezni.

Az ellendrzés jogszeriisége érdekében a munkélatdt mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzéssel ne keriilienek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fiokok hasznalata

A munkaltatd a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakadalyozva egyes oldalak ldtogatasa, azonban a munkaltaté tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szdmitastechnikai eszkdzok és Internet elérés magancélt hasznalatat. A
munkaltaté  kiilondsen tiltja a szélséséges, rasszista, gyiilletkeltd, kirekeszt6,
biincselekményre felhivd, bincselekményt megvaldsitd vagy biincselekményt barmilyen
médon tamogatd, illetve pornograf honlapok 13togatasat.

Adatkezelé: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Az adatkezelés altalanos célja:

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger szamitastechnikai

rendszerének védelme, a foglalkoztatottak, valamint a gyermekek szamitégépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovdbba a munkavégzés ellenérzése.
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté
madon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasidhoz szitkséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e} pontja)

- Munka Torvénykdnyve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamara az ellenérzési
jogosultsagot az intézményi eszk6zdk esetén.

Kezelt adatok kbre:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letéltések (fészabalyként
valds id6ben)
- tiltas rendszeres megsértése esetén naplézas megtekintése

Az adatkezelés idGtartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhasznalat tiltasardl,
az ellenérzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrol.

A dolgozdk figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznaljak az Internet hozzaférést, a ldtogatott honlapok, béngészések alapjan az ezen
adatokhoz tértén§ hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellenérzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tanu
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat korében fdszabalyként a munkaliatd nem ellendrzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer aital naplézott Internet hasznalatat, kizarélag az aktudlisan megnyitott
oldalakat tekinti at.
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Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal eléfordul, hogy
az ellendrzés szabalytalansagot tar fel, a munkaltaté jogosult a naplézott internetes
el6zményeket attekinteni.

Az ellendrzés jogszersége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellendrzessel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

6. A pedagégusok adatainak kezelése a Kéznevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger az oktatasi
nyilvantartasrél sz6lo 2018. évi LXXXIX. térvényben elirt nyilvantartds vezetési feladatanak
teljesitése érdekében kezeli az dvoda dévodapedagdgusainak személyes adatait. A KIR
rendszert az Oktatasi Hivatal m(ikddteti, amely egy, a kbznevelés feladataiban kézrem{kddék
altal szolgéltatott adatokra épild, orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
rendszer. A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger e
jogszabalyon alapulé nyilvantartdsi kételezettségének elldtdsa érdekében az alabbi
nyilvantartasokat vezeti az évodapedagodsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartés
- pedagoégus-tovabbképzési nyilvintartas
- pedagdégus mindsitési nyilvantartas

Adatkezel6: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelelen a kozneveléssel kapcsolatos dllami hataskérdk
gyakorlasidhoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovabbé a kdznevelésben részt
vevék jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz szilkséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kitdttsége elvének megvaldsuldsa; a Szombathelyi Pipitér Gvoda -
Farberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizarolag fenti cél
megvalosulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal ssze nem egyeztethetd
médon.

Az adatkezelés jogalapja:
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GDPR 6. cikk {1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges, az oktatdsi nyilvantartasrdl szolé 2018. évi LXXXIX. térvény 4.5 (1} a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. & (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kdznevelésrél
52016 2011. évi CXC. toérvény 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 vonatkozo6 adatok: felsGoktatasi intézmény neve,
az oklevél szdma, a végrettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudoméanyos fokozat megszerzésének ideje,
munkakdre megnevezése,
munkaltatéja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megszinésének jogcime és ideje,
vezetdi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének idétartama,
elektronikus levelezési cime,
elémenetelével, pedagégiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitesével kapcsolatos adatok kziil:
o aszakmai gyakorlat ideje,
o akadémiaitagsaga,
o munkaid6é-kedvezményének ténye,
o mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz8désben rogzitett
hatarideje,

4

o  mindsité vizsgajanak, mindsits eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsit6 vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés  id8pontjat,

megallapitasai.

A pedagodgus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagdgus-tovabbképzési programban részt vevo
pedagdgus alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama,

pedagégus-tovabbképzési programjanak meghevezése, kezd6 id6pontja, éraszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;
kiadott tanlsitvanyanak sorszama és kelte;

a tovabbképzés teljesitésebe beszamitds alapja és mériéke;

a tovabbképzés megnevezése;
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- ateljesités formdja;

- ateljesitési helyszine és idépontja;

- a szaktandcsaddi, szakértGi megéllapitas adata;

- atovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacid;

- a pedagégus-tovabbképzési kotelezettséghe beszamité tovabbi szakképzettség

megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagégus-tovabbképzési kételezettségének - a munkakdre tekintetében relevans -

nem akkreditalt program altali teljesitése.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatasi azonositd szdma;

- jelentkezésére vonatkozd adatok:

O

o 0O ¢ O 0o o O O

o

a jelentkezés informatikai rendszerben t6rténd rogzitésének idépontja,

a jelentkezést rogzité intézmény adatai,

a mindsité vizsga, minésitési eljaras megnevezése,

az elérni kivant fokozat,

a munkakér, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor keriil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott minésitésére sor keriil,

az intézmeénytipus,

a minésités nyelve,

Mesterpedagdgus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,

......

a mindsitési tervbe térténd felvétel adatai;

- mindsitd vizsga, minGsitési eljaras adatai:

Q

o
O

az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és
dokumentumai,

megismételt mindsits vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljdrdsanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,

mindsits vizsga, mindsitési eljaras 1dtogatasanak helye, iddpontja,

mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,

- a mindsit6 vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagéguskompetenciak

alapjdn torténd értékelése;

- a kidllitott tanusitvany adatai;

- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idétartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 8sszhangban, valamint az infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartashan tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja feldl.

Megismerésre jogosultak kore:
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- a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamilie Kindergarten Steinamanger és az altala
meghizott személy

Adattovabhbitas:
Jelen szabalyzat I. 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 kézérdek( vagy az adatkezel8re
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bdvebb tdjékoztatdst az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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7. Fényképfelvételek készitése a dolgozokrél

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger minden 6vodai
nevelési év elején hozzajarulast kér az dvoda dolgozditdl, melyben nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak-e ahhoz, hogy roluk fénykép késziljén, iletve a kép kdzzétehetS-e, és ha igen,
milyen férumon,

Adatkezel§: Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger
Adatfeldolgozé:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kététtsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Pipitér Ovoda -
Fiarberkamille Kindergarten Steinamanger a személyes adatokat kizardlag fenti cél
megvalésuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
madon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk {1} bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhetd természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés idétartama:

A hozzdjarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi Pipitér
Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger nem véllalja a felel&sséget a mér torélt, de
az internetes keresdprogramok kodzremikodésével mégis archivalasra keriilt, korabbi
oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a keresGoldal miikddtetéjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kére:
- A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger erre
feljogositott dolgozoi

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger nem villalja a
felelGsséget a mar t6rolt, de az internetes kereséprogramok kozremdikddésével mégis
archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasardl a keresSoldal mikddtetdjének kell
gondoskodni.

IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger &ltal kezelt
dolgozdinak és az intézménybe beiratott gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa
digitalisan, az intézmény altal mikddtetett szamitastechnikai eszkdzdkdn, halézaton az
aldbbiak szerint torténik:

Az intézmény belsd — lokdlis — haldzati tartomanyaban kertiltek meghatarozasra a kiilénb6z6
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitdgépek kézii csak az asztali szamitogépt van
halézatha kétve, a laptopok nem. A szamitogépek felhasznalonévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizardlag az igazgatd és az Gvodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappdaban taldlhatd, amely
dolgozéi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgaté és az dvodatitkdr kezeli a személyes adatokat tartalmazo iratokat (pl. szerzédések,
képzettségek, munkakori leirasok, felmondésok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, sth.},
§ térolja a kiildnb&z8, személyes adatokat tartalmazé word formatumu dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben rdgzitésre kerili valamennyi
személyes, tovabbad foglalkoztatasra, keresetre vonatkozd adat. A KIRA Rendszert az
ovodatitkar kezeli.

A tébbi munkaallomasok merevlemezen nem tarolnak dolgozdi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést,
gyakorlatilag tiikrézik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhato szekrényben driznek.
A biztonsagi mentések gyakorisdga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést,

A szamitastechnikai halozatot routerbe épitett tiizfal védi.
A tlizfal alkaimas arra, hogy az esetleges kiilsé timaddsoktol, behatoldsoktdl megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitégépes rendszer valamennyi munkadllomasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kiilén tdzfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzdk még a
Windows 10 operacids rendszer sajat tlizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valésidejd virusvédelm miikodik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelezd rendszeren mikadik.
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A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhaté, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabba a
kiilsé behatolasoktél, virusoktdl és mas kartékony programoktdl megfeleléen védett.

V. KOZERDEK() ADATIGENYLESEK

A kozugyek és a kozpénzek felhasznaldsanak, valamint a kbzigyek atlathatésaga, a kézélet
tisztasaga, valamint a koziigyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikacds anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgarok jogosultak kézerdek( informacidohoz jutni Magyarorszag
barmely allami, énkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellatd szervétdl, intézményétél. A
kozérdek(i adatigénylés menetét az informdcios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torveny (a tovabbiakban: Infotv.) szabélyozza.

Fogalmak

Kézérdek(i adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak elldtasaval Gsszefliiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetlendl kezelésének modjatd!, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mdkddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerz6désekre vonatkozd
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetSvé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektdl mentesen barki széban, irdshan vagy elektronikus titon
nyGjthatja be a kézfeladatot ellatd szervhez. Az igényld altal egy éven bellil benyuljtott azonos
adatkdrre vonatkozo kérés elutasithatd.,

A nyilvanossag korlatai:
Amennyiben a min&sitett adatok védelmérdl sz6ld 2009. évi CLV. torvény szerinti mindsitett
adatrdl van szé,

¢ honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

¢ biiniildbzési és bliinmegel§zési érdek,

¢ kérnyezetvedelmi, természetvedelmi érdek,

o kiligyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kbzigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,
¢ szellemi tulajdonjog,
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e Eurdpai Unid jelentds pénzuigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke flizédik hozza.

Az adatigénylé nevén és elérhetOségén tal {cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatds
megkiildését kéri — egyéb adatok megaddsara nem kételes. Az adatigényld személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megallapitott kbltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhet8k.

Az adatkezel§ nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivacidjarol sem. Ugyanakkor a kozfeladatot elldté szerv
gazdalkodasanak szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére irdnyuld adatmegismerésekre
kiilén torvények rendelkezései iranyadok.

Az allampolgar az igényelt adatok kérén tal a kérelemben megjelélheti azt a format, iHetve
maodot, ahogyan a kozérdekd adatokat meg szeretné kapni.

A kozfeladatot ellitd szerveket valaszaddsi kételezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell
a kért kdzérdek( adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A valasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagadasanak indokat, valamint tajékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehetdségekrdl. A kérelemnek a kozfeladatot ellato szervnek a
lehetd legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatarid6
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithatd meg az igényl6 értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon belll az dllampolgart arrdl is tajékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérites el6zetes megfizetésétdl teszik fiiggévé. Ebben az
esetben - a kdltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak
is (a teljesités a koézfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges
munkaer&forrds aranytalan mértékii igénybevételével jar vagy az igényelt adatok,
dokumentumok jelentfs terjedelmiek). Amennyiben az adatkezelé nem tartja be ezt a
hataridét, az adatigénylést koltségtérités megfizetése nélkiil kbteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mérték(i munkaerd-raforditast igényelhet, ez azonban
kézérdekii adatok megismeréséhez f(izd6 alapjog intézményi biztositasanak velejardja, igy
annak koltségei csak kiilléndsen indokolt esetben harithaték at az adatigénylbre. Az adatkezelé
azonban barmikor donthet Ggy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg kdliségtéritést.

Harom fajta kdltségelemet szamithat fel az adatkezeld:
e afethasznalt adathordozd,
s alkézbesités, valamint
¢ a munkaerd-rafordités koltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatidsdhoz, dsszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozéjardl masolat készitéséhez szikséges idGtartambél az els§ 4 munkadra nem
szamithaté fel. Jelents terjedelmi masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget &lel fel. KozoIni kell az adatigénylével az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeit is.
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A kozérdeki adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitési hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott
koitségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében az adatigénylé jogosult birésighoz
fordulni. A pert az igény elutasitasanak kézlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétél, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatdl szamitott 30 napon belul kell
meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Az igénylé donthet Ggy is, hogy az adatkezel§
jogsértd eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (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
kezdeménvyexzi.

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Firberkamille Kindergarten Steinamanger, mint adatkezeld
szerv a GDPR 6. cikk {1) bekezdés e} pontja alapjan, a 2011. évi CXII. t6érvény 28. § (2)
bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében meghatarozott kételezettség teljesitése érdekében
nyilvintartja a koézérdekd adatok kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a
fentiekben meghatérozottak szerint. Abbol kifolyolag, hogy a személyes adatok kezelése jogi
kotelezettség teljesitése érdekében torténik, igy az érintett hozzajaruldsédnak visszavondsa
nem értelmezhets az adatkezelés kapcsan. A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille
Kindergarten Steinamanger, mint adatkezel§ szerv a személyes adatokat a fentiekben
meghatdrozott céltdl eltérd célra nem haszndlja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger érkezé iratokat az
intézmény érkeztetd pontjan, az intézményvezetd vagy az ltala erre feljogositott dolgozok
veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkezteté ponton térténik a
kiildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé torténd tovabbitasa.

Amennyiben a kiildeménynek voit elézménye, felkutatjak az elézményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakildi a feladdnak.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell dtadni a névre szold kildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogét az igazgaté fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontads tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatdsardl.

A kuldemeény felbontasakor ellendrizni kel a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakérik ellatasahoz szlikségiik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast
ad. gy kontrolldlhatéva valik az intézményen beliil az irat Utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozo foglalkoztatottak kdtelesek az ,,lives
asztal” technikat alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkaterilet
elhagyasakor kotelesek a szemelyes adatokat tartalmazo iratokat, aktakat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés elbkészitését végz6 dolgozdk tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomasukra jutott, a dolgozok illetményezéset, egyéb juttatasait, adokedvezményre jogosité
tartds betegségeit és az adokedvezményre jogositd egyéb tényeket, tovdbba minden egyéb, a
dolgozok életviszonyara vonatkozo adatait, kil6nosen a jovedelmet terhelé levonasokat és
letiltasokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
beliil, sem a szervezeten kivil at nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartdsi
kételezettség megszegése munkajogi kdvetkezményeket hordozhat.
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VIl. Zaré rendelkezések

A Szabélyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az Adatkezeld
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezels az érintetteket, ha a birdsag, az {igyész, a nyomozdhatosag, a
szabalysértési hatdsdg, a kozigazgatasi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi  és
Informaciészabadsag Hatdsag, illetéleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mds szervek
tajékoztatas adasa, adatok kézlése, atadasa, illetbleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezelét.

Az Adatkezeld a hatéségok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét
megjeldite — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabélyzat 2025. szeptember 1. napjan kihirdetésre és kifiiggesztésre kerllt

a Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamille Kindergarten Steinamanger székhelyén.

Szomhathely, 2025.05.01.

\2%. iggz'gaté
Szombathelyi Pipitér Ovoda - Farberkamilie Kindergarten Steinamanger
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ELJARASREND OVODAI GYERMEKBALESETEK
ESETEN

A SZOMBATHELYI PIPITER OVODA
Farberkamille Kindergarten Steinamanger
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

5.sz. MELLEKLETE

OM azonosito: 036459




Kiegészité6 magyarazat gyermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztetd, vagy maradandod egészségkarosodas veszélyével jaro (kiilsé vagy
belsd) vérzés”
Kiilso, sulyos vérzésnél sebbdl iiriild spricceld és/vagy boségesen folyé kiils6 vérzést
tapasztalunk. A nagyfokt vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivos bér, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, ajulas, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyanujat

a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

2. . Atmeneti keringés- és/vagy légzésleallassal jaro allapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindroma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal éllapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriil, és azt részlegesen/teljesen elzard idegen amyagok fulladast idéznek eld.
Részleges az elzarddas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarodas, ha
mir erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

3. ,.Eletveszélyes endokrin- és anyagesere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas
¢letveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalist6l (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor ¢érték. lonhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlédo

hanyas/hasmenés allapotaiban fordul elo.

4. ,,Kozponti idegrendszeri kompresszio veszélyével jaro korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlodési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkezd, nagyfoku fajdalommal jelentkezd fejfajas gyantjel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megel6zéen fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet szlikség.

5. ,,Eszméletlen allapotok™
Barmilyen kivaltdé okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést

tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.



6. ,,Status epilepticus és tiineti gorcsrohamok™
Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra kiterjed6 megfesziilés/gorcsos
rangatézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kovetéen vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziljiink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlodhet, akar tobbszor is.
Amennyiben ismétlddnek és kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

gorcsroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

7. Szepszis”
Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul ki. Tinetei a
szaporabb 1égzés, rossz keringés (alacsony vérnyomads, szaporabb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megeldzo és sokkos allapotok, életveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémas €s poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténd talalkozas utan kialakul6 életveszélyt okozd gyors lefolyasu
immunreakcid. Légzési tiinet (zihdlo, nehezitett és zajos), bdrtiinet (test szerte
csalankiiités, vizenydk) Kkeringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, ajulds), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gorcsok, hasmenés) Kkorjeleit

tapasztaljuk.

9. ,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan létrejovo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések és kevésbé

jelentds kiilsd vérzések eseteiben is gondoljunk mentéhivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, légut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladas)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten erolkodo a 1égzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk el6szor fulladast okozoé 1éguti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.
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12.

13.

14.

15.

16.

. ,Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovijuk magunkat és kornyezetiinket!

Meérgez6 anyaggal (novény/gydgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitslink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és drizziink meg mintat! A
teend6 a méreganyagtol lesz fiiggo, igy mindig kovessilk a mentésiranyito

tanacsait!

,,Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkez6, nagy fajdalommal, gorcsokkel jard
korképek (Pl. bélelzarddéas, appendicitis, perforatio, méhenkivuli terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, Kizart sérv,
epegorcs, vesegorcs, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbdl adodoan szaksegitséget jelent.

Fgés-fagyas (IIL-IV. foku és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életmindség
szempontjabol kiilonGsen veszélyeztetett testtajat vagy a légutakat érintd)”

Haritsuk el az égés okat (forro folyvadék/fiist, nyilt lang)!

A hélyagos (II. foku), sebbel (III. fokt) jaroé égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/nyelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

,»lestiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiidd, 1ép, maj, vese)
sériilése”

Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

,»Nyilt torések és decollement sériilések”

A torott csontvégek altal a béron nyilt sebek alakulnak Kki.

,»ulyos medencegytirii torések”

Magasbdl esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehet6ségét!



17. ,,Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkorbe nyulas utdn kialakult dramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi
szorito élmény, a szivdobogis megélése, Kkifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyanuja meriil

fel, kezeljiik Aramiitottként a gyermeket!

18. ,,HO- és hidegartalom, kihtilés, hypothermia, hyperthermia, napsziras, hoguta”

lasd 17. pont, tovabba a héhatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvanyos, Kkifejezetten hideg bdor, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkdn holyagok ¢és sebek is
megjelenhetnek a tartésan hideg altal érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartds fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiils6 kornyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat h6jét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomas, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

hoémérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

19. ,,Heveny pszichés zavarok, pszichozisok™
Maissal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelheté magatartaszavar, amiben oOnmagara és/vagy

kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!
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A Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger igazgatédja ~ a
hatdlyos Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat, tovabbd a digitdlis allampolgarsagegyes
szabalyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan —az ovoda
masolatkészitési rendjét az aldbbiak szerint dllapitja meg.

). Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja az ovoddban
kezelt {érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapd és elektronikus dokumentumok
hiteles masolatkészitésének egységes szabalyozasa.

1.2. A szabdlyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kdvetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal
azonos joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolatnak mindsiljenek.

1.3. A szabélyzat meghatarozza:

» apapiralapu dokumentumok hiteles elektronikus mésolattd alakitdsanak rendjét,

« az elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi mdsolattd alakitdasanak
szahalyait,

e amadsolatkészités soran alkalmazando ellendrzési és hitelesitési eljarasokat,

« amasolatkészitéshen részt vevd személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles mdsolatot csak az erre a feladatra kijellt, Ggykezelési
feladatot ellaté6 munkatars és az igazgatd készithet. A masolat készitésére és
hitelesitésére kijelolt, Ogykezelési tevékenységet ellaté munkatars ezen feladatat a
munkakori leirasban szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak
nevérdl, elldtandd feladatardl és a jogosultsdg idStartamarol nyilvantartast kell vezetni.
Az elektronikus maésolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.

1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsz(inése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A masolatkészités soran a masolatkészités folyamata garantalja a masolat teljes képi
vagy tartalmi megfelelGségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel kételes eljarni a
mdsolatkészitési és hitelesitési tevékenysége sordn. A szabalyok megszegésével okozott
karért felelséggel tartozik.



1.8. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az évoda valamennyi munkavidllaldjara,
kilondsen:

* azigazgatdra,

o azigazgatdhelyettesre,

e az ovodatitkarra,

o az dgyviteli feladatokat ellaté munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az dvodaban kezelt valamennyi papiralapa és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépités( informaciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at.

2.3. Elektronikus drlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatasra szolgalo
feliilet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kére elére rogzitett, és a
kitoltést kovetGen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre.

2.4, Papiralapu koézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol
52616 2016. évi CXXX. térvény 323. § (1) bekezdése szerinti kézokirat.

2.5, Hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapy dokumentummal egyezd”) a DAP vhr.
szerinti adattartalommal elkészitett 3Allomany, amely az elekironikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi.

2.6. Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél
kormanyrendelet szabdlyai szerint készUlt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z Otjan érielmezhetd adategyittes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapd dokumentum — joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely szerintaz —a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapli dokumentum



joghatas kivéltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.9. Masolatkészitd rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humdneréforras, jelen szabdlyzat, valamint ezek egyittese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumaot leird ismertetd adatok.

Il. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozé (postazandd) killdeményt a 11.1.2.
ponthan foglalt kivételle! az érkeztetéskor, de legkésSbb az érkezést kévetd munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus iratta alakitjak 4t {a tovdbbiakban: elektronikus hiteles
madsolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrél készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem mingsilé elektronikus
véltozat {a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizdlhato, A digitalizdlashoz nem szlikséges madsolatkészité
feljogositas (jogosultsag). Kizardlag olyan elektronikus madsolat készithetd, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat nem készithetd.

1.3. A digitalizalds sordn a papiralapa iratrél digitalizalé eszkdzzel, fészabaly szerint 300
dpi felbontasu, szlirkedrnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumu allomanyt kell
késziteni.

1.4. Nem digitalizalhaték

a) a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV torvény szerinti mindsitett
adatot tartalmazd iratok,

b} azon killdemények, amelyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbél nem
lehetséges,

¢} azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatdk.

1.5. A masolatkészités sordn a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Ores oldalakat
is digitalizakni kell.

1.6. Bejové killdemény esetén a beérkezd boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy
boriték tobb kildeményt is tartalmaz, ugy a killdeményekrél killén-kalon kell elektronikus



masolatot késziteni. A boritékot valamennyi killdeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a miiszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozd irattal egy
elektronikus egységbe {,file”) sziikséges digitalizalni,

1.7. Amennyiben a digitalizélandé irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizdlhatd, a mdsolat a digitalizdlandd irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek
egyértelmd jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal,
t6bb elektronikus egységet |étrehozva tértént a digitalizalds, minden részrél kiilén hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles mésolat zdradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositdsdt), a masolt iratrész pontos beazonositisat, a masolattal
lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

1.9. A digitalizdlast végzé az elektronikus masolatot az iratkezeld szoftverben az
érkeztetéskor létrejévé irathoz (érkeztet8szdmhoz), illetve a kimend irat esetében az
iktatészamhoz csatolja, igy a papiralapl eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az
intézmény az iratkezeld szoftverben tarolja.

1.10. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellendrzése. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapu dekumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkaimas
dokumentumot toréini kell.

1.12. Amennyiben a papiralapd iratrél nem készithet6 olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrél kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld
rendszerben, annak segitségével meghatarozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul
és feltételéil szolgald metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és elére paraméterezett

adatok alapjan kitdlti ezeket, igy elGallitja az elSlapot, amely tartalmazza a kdvetkezd
hitelesitési zdradékot: , Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”.

1.14. Az elélapot az iratkezeld szoftver csatolja a rendszerben lévd irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovabbiakban: elektronikus
hélyegzd) és idébélyeggel Iatja el.



1.15. A hitelesités soran az el6lap segitségével az alabbi metaadatok keriinek
elhelyezésre a masolaton, melynek a megfelelGségét a masolatkészit6 ellenérzi:

a) az intézmény — mint masolatkészité hely — elnevezése (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészitd adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja meg),

¢) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezelé rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, elérhetdsége
(iratkezel8 rendszeradat, nem a masolatkészitd adja meg),

e) a masolatkészités idSpontja (iratkezel§ rendszeradat, nem a masolatkészit6
adja meg),

f) a hitelesités id6pontja (iratkezels rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg.

1.16. Az  elektronikus  dokumentum = megvaltoztathatatlansagdt  mdszaki
kévetelményekrél sz616 kormanyrendeletben az elektronikus ligyintézést biztosito szerv
nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus alairdssal vagy
bélyegzével szemben meghatarozott kdvetelményeknek megfelel szervezeti bélyegzd
vagy mindgsitett, a masolatkészitd nevére sz4lé tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirds vagy bélyegzé, valamint a szintén elhelyezett elektronikus
id6bélyegz$ biztositja.

2. Elektronikus iratrdl készitett hiteles papiralapu masolat

2.1. A mésolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szélo 2016. évi CXXX. térvény 324. &
(1) bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-aban foglaltak az iranyaddk.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékoldsaval térténik. A zaradék szévegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrél papiralapd irat az intézmény tulajdondban allo nyomtaté
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapd irat)
fekete-fehér, szlirkedrnyalatos, vagy szlikség esetén szines nyomtatassal. A nyomtatashoz
nem szilkséges masolatkészits feljogositas.

2.4. A tobb oldalbdl alld6 nyomtatott papirlapu irat oldalainak Gsszetartozasat a
nyomtatast kovetéen biztositani kell.



2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapl irat az intézményen kivil is felhasznalasra
kerlil, az dsszetartozas biztositasahoz a lapok dsszet{izésén tul az irathoz tartozast igazolni
kell

a} a nyomtatott papiralapi iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltiintetésével,
b) a masolatkészitd altal minden lap szigndldsaval és bélyegzésével.

2.6. Jelen szabdlyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrél készithet8. A mdsolatkészitd a hiteles
nyomtatott papiralapl mdsolat elkészitése el6tt kiteles meggydzédni a hitelesitendd
elektronikus iraton szerepl elektronikus alairds érvényességérél.

2.7. A nyomtatott papiralapl irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyezdségérdl  a  mdasolatkészitének meg kell gy8zédnie. Az  egyezdség
megéliapithatésaganak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatésaga.

2.8. A masolatkészité megéllapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapu irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az
egyezés megallapitdsat kovetden készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem 3llapithaté meg, a
nyomtatast meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megdllapitasara
nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot helyredllithatatlan médon meg kell
semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu
irat, amellyel az egyezés megallapithaté

a) az iratrél kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a masolatkészits szamara értelmezheté legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a mdsolatkészitd szamara nem értelmezhetd, az
erre vonatkozd megdllapitast papiralapti feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhetéségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi
feldolgozhatdsdg ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozora
menthetd, és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.



2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapl iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd

a) kézirassal,
b) zaradékold bélyegzdvel vagy hélyegzékkel.

2.12. A zaradékban szerepeltetni kell

a) Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalma irat” széveget,

b} a masolatkészités idépontjat,

¢) az intézmény megnevezését,

d) a masolatkészitd nevét, beosztasat,

e) kiadomanyozott dokumentum esetén a zdradékban az eredeti iratot
kiadomanyozé személy, valamint az elektronikus Ugyintézést biztosité szerv
nevének szdveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithaté modon az
alairds idépontjat, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegzéhdz tartozdé tanlsitvdny szerint a bélyegzé létrehozdjat
meghatarozo adatokat.

2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapt irat egyezése esetén a masolatkészitdnek a
papiralapi masolatot személyes aldirasdval és az intézmény hivatalos bélyegz&jével
hitelesiteni kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészits rogziti az iratkezeld
szoftverben, tovabbad az iktatékényven az Ugyirat iratpéldanyok menlipontjaban uj
iratpéldany régzitésével dokumentadlja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapa irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles papiralapu masolatnak.

3. Papiralap iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapu iratrél elekironikus tartalmi kivonat akkor készitend§, ha a papir technikai
jellemzdi {kiillénésen mérete, atlathatosaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.

3.2. Ha a papiralapd dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapd dokumentum teljes tartalmét, az 1.15. pontban foglaltakon tal



azt is fel kell tintetni, hogy a masolat a digitalizalds alapjéul szolgald papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza.

3.3. Az igénylé ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is
készithet a papiralapli dokumentumrd!, a masolaton rdgzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciétartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzgire tekintettel arrdl papiralapd masolat nem
készithets, vagy a készitett papiralapd mdsolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, a masolatot készitd digitalis szolgaltatast biztositd
szervezet — ha az miiszakilag megvalésithaté — olyan papiralapd kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrél, amely hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készit§ digitalis szolgaltatdst biztosité szervezet ilyen esethen mas
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet vagy a felhasznalo szamara biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

Ill. Vegyes és zard rendelkezések

1, Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az
adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyi rendelkezések betartdsat, kiilondsen az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (3ltalanos adatvédelmi rendelet - GDPR),
valamint az informaciés onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrdl szold

s b #

jogszabalyok elGirasait.

1.2. A mdsolatkészités soran az iratokhoz kizar6lag azok a személyek férhetnek hozza, akik
az adott dokumentum kezelésére munkakori feladataik ellatasa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végzé személy koteles gondoskodni arrol, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozzé az iratok tartalmahoz.

1.4. A digitalizalt dokumentumokat az 6voda informatikai rendszerében, illetve az
intézmény altal hasznalt dokumentumkezelS vagy iratkezeld rendszerben kell tarolni.
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1.5. A digitalizalt dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatdrozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizdlt dokumentumokat Ggy kell tarolni, hogy biztositott legyen azok
sértetlensége, rendelkezésre allasa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz vald hozzéférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehetévé teszi — naplézni kell.

1.8. A mésolatkészités sordn keletkezett ideiglenes vagy hibds masolatokat haladéktalanul
meg kell semmisiteni.

1.9. A papiralapti dokumentumokat a masolatkészités befejezése utdn az iratkezelési
szabalyzatban meghatdrozott modon kell tovabb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités soran az intézmény kételes biztositani, hogy az adatkezelés

megfeleljen az adatbiztonsag kovetelményeinek, és az adatok védelme érdekében
megfeleld technikai és szervezési intézkedések keriiljenek alkalmazasra.

2. Irattarolas

2.1. A papiralapd dokumentumokrél készitett digitalizilt allomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezeld vagy
iratkezeld rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok megérzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata,
valamint az irattari terv hatdrozza meg.

2.3. Az eredeti papiralapu dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban és
irattari tervében meghatdrozott médon kell megdrizni.

2.4. Az iratok megérzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, valamint az iratok fizikai dllapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizarélag az irattéri terv és a vonatkozé jogszabalyok elbirasai
szerint tdrténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok torlése vagy archivdlasa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaras szerint torténik.
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2.7. Az intézmény informatikai rendszerében tarolt elektronikus dokumentumokrél
rendszeres biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sérillése,
elvesztése vagy megsemmisiilése esetén azok helyredllithatok legyenek.

2.8. A biztonsdgi mentések készitésének gyakorisagit az intézmény informatikai
Uzemeltetési rendje vagy informatikai szabdlyzata hatdrozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozon vagy informatikai rendszerben kell
tarolni, amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszadllithatdsagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizérélag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, tdroldsdra és visszadllitdsdra vonatkozo
eljarasokat az intézmény informatikai biztonsagi szabélyzata hatarozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszaallithatésagat szikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatdlyba lépés

3.1. Jelen szabdlyzatot az intézmény honlapjan — barki szaméra elérheté médon - kdzzé
kell tenni.

3.2. Ez az utasitds 2026. 04. 01. napjan lép hatdlyba.

Szombathely, 2026. 04, 01.
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1. melléklet - Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezel§ szoftver altal nem tamogatott hiteles méasolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§.?

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabdlyi megfeleléséghez
sziikséges zaradékolds megjelenitését szolgdlja

Masolatkészits intézmény neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve:

Az eredeti dokumentum ............... oldalt tartalmaz.

Masolatkészitési szabdlyzat elérhetd:

1 A digitdlis dllampolgarsag egyes szabdlyairél szolé 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése
alapjan meghatarozott hiteles{tési zaradék.
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2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Kapolcsi Kinga igazgatd
2. Toth Laszloné igazgato helyettes

3. Gybngydssyné Szabd Andrea Monika dvodatitkar
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd

tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé irat)

Elektronikus dokumentum azonositéja:

Elektronikus dokumentumeok fizikai
méretei:

Masolatkészitd szerv elnevezése:

Masolatkészité neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelés személy neve:

A masolatkészités idépontja:

Iranyadé masolatkészitési rend
elérhetdsége:

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezése:

Az eredeti irat kiadomanyozéjanak neve:

A kiadomanyozd szerv megnevezése:

A digitdlis szolgaltatdst biztosito szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak id6pontja:

Az elektronikus bélyegzével hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz
tartozo tanusitvany szerinti létrehozé
megnevezése:

Tanusitvanyok ellenérzésének idépontja:

Szombathely, 20.......cccooveieninrnniinne

15

masolatkészitd neve



