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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabély nem utal més hataskérébe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Weiores Sandor Ovoda (tovabbiakban 6voda)
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi .rendeletében
foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szulok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakéri leirasok (1.
szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koéznevelési GAMIESZ-szal (2. szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabdlyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.), Masolatkészitést Szabilyzat
(6.sz.) és az igazgatoi utasitasok betartasa az vodaba jard valamennyi gyermekre, a pyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, €s az dvoda 6sszes dolgozodjara nézve kitelezd ¢rvényiiek,

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa nzoknak i
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerlilnek az o6vodaval, részt vesznek  feladatiinahk
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, I¢tesitményeit,
Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartdé jovahagyasiaval (30 nap) lép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szél. Véleményez6 forum: dvodai szl
szerverzet.

Az SZMSZ clfogadasaval egyidejlileg hatadlyon kiviil helyezdédik az intézmény ¢ldz6 Szervezeti
¢s Mikadési Szabalyzata.

Feliilvizsgilata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moaodositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az igazgatd, a Sziil6i Szerveret,
illetve t6rvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01.




3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

o 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szélo 2011, évi CXC.
torvény végrehajtasarol

o Egyes koznevelést érint6 térvényck modositasardl szolo 2021. évi LIL térvény

e 2011. évi CXII. torvény az informdacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol .

o Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovabbiakban: Gyvt./

o 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhat6sadgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

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

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremiikodés feltételeirdl

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésére

e Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény

e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

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

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az 4llamhaztartdsrél sz6lo  torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet

e A Korméany 77/2025.(IV.15.) Kormdny rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl szo6l6 363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelet, valamint médositasanak
1. szamu melléklete ’

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

e Az emberi erbforrasok miniszterénck 32/2012, (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

e 62/2011. évi BM rendelet a kataszirofak clleni védekezds cgyes szabalyairdl.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk clleni védekerzdés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabilyséricsi eljirasrol és a szabalysértési
nyilvantartsi rendszerrol

e A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfelndutot ellitdy szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl




1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasirol,

2003 évi CXXV. térvény az egyenld biandsmodrdl és az esélyegyenléségrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovibbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és kedvezményeirsl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartisrol (Onytv.)

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasarol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrol

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

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

1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

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

51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kételezd egészségbiztositas keretében igénybe vehet
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatdsokrol
és a szlrdvizsgalatok igazolasarol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl

Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgytilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai
401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIIL. t6rvény végrehajtasarol.

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/4661:K iranyelv hatdlyon kivil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

Magyarorszag Alaptérvénye

Az intézmény hatdlyos alapito okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok




II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az o6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalldan
miikddo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Webres Sandor Ovoda
9700 Szombathely, Mérton Aron utca 58.

OM azonosité: 036472
Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663731

2. Iranyito szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve
és cime:

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

A fenntarto neve és cime:

Szombathely Megyei Jogit Varos Onkorményzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapit6 okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitéds éve: 1974

Alapit6 Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapité Okirat szama: 41482-38/2023.

4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatnirdl s2616 2011, évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellitis,




Az 6voda foétevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. torvényben (a

tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozd egycb jogszabdlyokban foglaltak szerint az dévoda

alapfcladata:

- a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magdaban foglalé 6vodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- a hatranyos helyzetl és halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényll gyermek nevelése, aki mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatds, zeneovi,
ovodal uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc

Az dvoda alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 [091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasénak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai |
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési int¢zményben

Az 6voda illetékessége, miikddési teriilete: kotelezd felvétell biztositd dvoda Szombathely
véros kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatarozott mikadési kisrzet alapjin,

Az dvoda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdja a pedapdpusok 1)
Eletpalydjarol szolo 2023. évi LIL. toérvény, valamint a pedagdgusok @ Eletpalyijiral szold
2023. ¢vi LI orvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjin
nyilvanos palydzati eljaras atjan kertil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti meghbizisa
Ot éves hatarozott idétartamra torténik. Az intézmény igazgatojat Szombathely Mepyei Jopn

Viaros Onkormanyzata bizza meg és menti fel.




Az 6vodanal alkalmazasban 4116 személyck jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

! munkaviszony jellegli a munka l(Srv'énykbnyvérél sz616 2012. évi Ltv.
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgari Tbrvényk(')'n'y'vré’)l 52016 2013. évi V. tv.

3 kéznevelési foglalkoztatotti | a Pedagbgusok Uj Sletpalydjarol sz616 2023.évi LIL. tv.
jogviszony

5. Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- hossza bélyegz6: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

9700 Szombathely, Marton Aron utca 58.
Adboszam:16866971-1-18
Bankszamlaszam: OTP Bank: 11747006-16866971

- korbélyegz6: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Szombathely, Marton Aron utca 58.
OM: 036472

Az 6voda bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
igazgato

igazgatohelyettes

ovodatitkér

az igazgato altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre av igazgatonak van.

Szervezetével és mikddésével kapesolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl® tigyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.




7. Az intézményben foglalkoztatottak kire:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e Gvodapedagogusok

e a nevel6-oktaté munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: Ovodatitkar,
dajka, pedagdgiai asszisziens,

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felveheté 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 90 6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos
Ko6zgyiilésének mindenkor érvényben 1évé hatarozatat az inditandé csoportok 1étszamarol. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és 4tlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az évodai ellatasi igény elbiraldsanal szikség szerint a Nkt. -t vesszik figyelembe.

Az 6vodai felvétel dltaldnos szabélyai mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igénytl, a szakért6i bizottsag kijel6lte az adott 6vodat.
- A gyermek idésebb testvére mar elézéleg felvételt nyert €s jogviszonyban van az 6vodaval.
- A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az 6vodai nevelés

Az dvodaban a fenntarto altal jovahagyott pedagégiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai
ovodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogial ¢s
pszichologiai kutatdsok eredményeire, és nemzetkdzileg elismert gyakorlatdra épitve
meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban folyé pedagogiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az dvodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezd6dik, és addig az id6pontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a diffcrencidlt fejlesztés, az esélyegyenldség,
az ¢rzelmi biztonsag és a fenntarthatésag elveire ¢épiil. A gyermekkézponta megkozelités, az
aktiv jatek, valamint a személyiséghez ill6 banasmad biztositja, hogy minden gyermek szdmara
cpyedi fcjlédési lehetdségek nyiljanak meg.

Az dvoda, felelés a gyermekek testi, értelmi, ¢rzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki
kizosség kialakuldsaért és fejlodéséért. A gyermekek  személyiségének fejlesztésében,
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képességeinek kibontakoztatasaban egytittmukddik a sziilovel. A gyermekkozosség kialakitésa,
fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiiksdve végzi a neveld munkat.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy az dvoda teljes nyitvatartasa alatt lehetdleg
az 6vodapedagdgusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 ¢lott és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatd munkdt kozvetlenill segitd is
feltigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-eldkészitd tevékenység beépitését. A tankdteles koru
gyermekek szdmara minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejleszto jellegi
iskola-elokészité tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos formaban, a gyermekek terhelhetéségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, €s szervezhetd csoportos vagy egyéni formaban.

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

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

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn — a szilod
hozzajarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilonek
kotelessége €s feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, ugy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyeci
Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsdgahoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek felligyeletérdl, testi
épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl az 6vodaba torténd belépéstél a jogszerl
elhagyasig terjedd id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek cgészségligyi vizsgélatdnak megszervezésérol.




10. Szervezeti felépitése és miikodésénck altalianos jellemzoi
Az 6vodaval munkaviszonyban allo dolgozok munkdajinak iranyitasa
Vezetési struktiara

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

|

Igazgatohelyettes

Ovodapedagégusok
(5 £6)

Nevelé munkat
kozvetlen segitok,

v

egyéb alkalmazottak

)

Szakmai munkakdzosség-

vezet6 (116)

A nyil ala - £61¢ rendeltséget,

a folyamatos vonal egytittmikodést jelsl. Munkakézosség tagjai
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11. Az dvoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az Gvoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatisara Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytlése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az Ovoda ¢s a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és feleldsségi korok megosztasat az irdnyitd
szerv dltal jovahagyott munkamegosztisi megallapodds tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESY, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd ovoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés  alapjan  a  koltségvetés  tervezésének, az cldiranyzatok modositasanak,
dtesoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban cgyiitt: gazdalkodés) végrehajtasat,
fclelés a (inanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi ¢s a pénziigyl, szamviteli rend

12




betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek makadtetéséert, az 6voda hasznélatdban
1év6 vagyon hasznélataval, védelmével Gsszeliippd (eladatok teljesitéséért.

Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A
Ko6zgylilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda miikodtetésével dsszefiiggd - eldirdnyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, ecgyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az o6voda miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasidban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagogusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet
nem miukddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathat6.

1. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t6] a kivetkezd ¢v augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 éra; (Szombathely Megyei Jogu Varos
K6zgytilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 622-t61 17%-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziil6k igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gycrmcket munkanapokon, hétf6tél- péntekig tartd
id8szakban fogadja. Eltéré az ovodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megviltozik, ¢s rendelettel kihirdetésre keriil.

¢) Az dvoda a fenntartd rendelkezése szerint nyiron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasarol legkésébb febrwir 1S-ig o sziiloket tdjékoztatja. A zarva tartas
id6pontjat és id6tartamat a varosrészen miikddd ovodak egyeztetése utan a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartis ideje alatt a kijelolt 6vodak iigyeletet
tartanak. A nyari zaras idejére tervezzilk (szervezzilk) a felbjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkéakat. A zarva tartds idcje alatl hetente epy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az {ipyintézén lehetdsépének biziositasara ligyeletet
tart az 6voda.




d)

2)

h)

)

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi €s Vendéglatd Zrt. ¢s az intézmény kozott
1étrej6tt Szolgaltatasi Szerzddés alapjan az 6vodaban I¢vo talalokonyha tovabbra is
az 6vodai munkarend szerint tizemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapok az éves miikodési rendben keriilnek
meghatarozasra, melyrol a sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban, az Ovikréta rendszerben keril
rogzitésre.

Az 6vodapedagogusok kotelez6ora-beosztasat és az dvodaban dolgozd kéznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az dvoda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik,
de reggel 8 el6tt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevel6 és
oktaté munkat kozvetlentil segité is feliigyelhet rajuk.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
bet6lti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziilok legkésObb a targyév aprilis 15-€ig benyujtott kérelem alapjan
kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziildi kérelem alapjén, a gyermek jogos érdekeit szem
elott tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténd részvétel alol
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermck a negyedik ¢letévét
betolti. Kiilonos méltanylast érdemld esetben tovabba, ujabb kérelem alapjian annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tédik ¢letévét betdlti, ha
ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gyopykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utin is benyvthato,

Hitoktatas az ovodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol clkiilonitetien
olyan modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az Ovodai toplalkozisok
rendjéhez. ‘

Az ovoda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa sorin cpyttmikddik iz
¢érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi szemdly dltal szervezett ¢s fellipyelt
foglalkozasok tartalméat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott epyhiy
iranymutatasa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszk$zokbol biztositja a hitoktatishoz,
sziiksépes targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznilatat,
valamint a jelentkezéshez €s a mlikddéshez sziikséges feltételeket.

14




2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatdl hatalyos rendelkezései megljitjdk a
pedagdgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 0j forméja egy plasztik kértya,
melyre az aktiv jogviszonnyal ¢és pedagdgusigazolvanyhoz kétheté munkakorrel rendelkez6
személyek jogosultak.

Az igazolas a kozoktatds informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazza.

3. Benntartozkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a igazgatéi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatok munkarendje az alabbiak

szerint keril felosztasra:

Igazgato6i beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagodgiai és igazgatdi teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagoégusok munkarendje:

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgato allapitja
meg az intézmény miik6dési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasédnal az intézmény feladatellatasanak zavartalan mikodésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény neveld — oktaté munkiat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

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

valtozé miiszakrendben végzik.

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

e Alapfoku gyermekintézményck, bilesdde, dltalinos iskola belépése, bent tartzkodasa
az egylittmiikddési megallapodasok alapjan (drténik,
e Az egészségiligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:
o gyermekorvos, védond, cpdszsépiipyi szolpiltatist vépz6 orvos a szolgaltatasi
szerzOdés szerint




o szlrdvizsgalatot végzé személyek az igazgatoval vald eldzetes iddpont cgyeztetés
alapjan

e Fenntartdo részérdél, Koznevelési GAMISZ, részérol, a LELTE Savaria Regionalis
Pedagogiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont részérdl ¢rkezd latogatok, a Pedagdgiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejleszto pedagogus, szaktanacsado,
pszichologus — belépése, bent tartézkoddsa az igazgatoval vald clézetes egyeztetés,
megallapodas szerint t6rténik.

¢ Hitoktatast és egyéb szolgéltatast nyUjlok belépése, bent tartdzkodasa az évoda éves
munkaterve szerint torténik.

e A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok, eléadéi
és résztvevoi az elOzetes igazgatdi engedély alapjan.

e A benntartozkoddkra az 6voda hézirendjének betartisa kotelezd érvényt.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikédését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda
nevel6i szobajaban barmikor megtekinthetik €s az igazgaté fogaddorqjan (minden
szerdan 14%h — 153% h-ig.) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint
a Pedagogiai Program és az SZMSZ az évoda honlapjan is megtekintheto.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alél kivételt képeznek, az
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, koézéleti-, kulturalis
tevékenységgel 6sszefiiggd a gyermekek testi — mentélis — szocidlis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mukodése

a) Jogi keretek

A sziil6k az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, €s kotelességeik
teljesitésének  érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziiléi szervezetet, kzosséget hozhatnak 1étre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet létrehozésat, és annak munkajaban tovabba
a sziiloi képviselok megvalasztasaban, mint valasztod személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil

eInokot valaszianak.

Jogai ¢s kitelezettségei:
A szilloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka credményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
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intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé tigycek targyaldsakor képviseléje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet ériekezletein.

b) A sziiléi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozésat,

- donteni arrol, ki 1assa el a sziilok képviseletét,

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

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miik6dését érint6 kérdésekben,

- az igazgatdk és a sziilbi szervezet k6zotti kapcsolattartds modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
Az 6voda sziildi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthat6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

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

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentcsen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az dvoda miik8dését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul kertlinek atadésra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil6i szervezet jogosult, dontését legkésdbb av iktatastdl szamitott 30 napot kdveto elsé tilésén
koteles meghozni.

Az 6voda a neveld-oktatomunka feladatainak Osszehungolasara az cgylittmikodés érdekében,
az alabbi lehetdségeket biztositja:
a) nyilt napok,
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b) nyilvanos tinnepélyek,

¢) csaladlatogatasok,

d) sziiloi értekezletek,

¢) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,
b) 6vodaszinten zért Facebook csoportban,

) faliujsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

i) vasarok kozos szervezése.

A sziilok képvisel6jével az igazgatd €s az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koéznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzékonyvet vezet.

A kapcsolattartds rendje: a sziil6i szervezette] negyedévenként, ill. a sziil6i szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllanddan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépliletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszlo kittizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A z4sz16 allandé minéségének megtartasardl a helyi magasabb igazgaték gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakoz6sség vezetdi
minden hénap elsé keddjén 13% 6ratol szamolnak be elvégzett, illetve aktuélis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megKivénja.
A nevelbtestiilettel minden hét elsé hétféjén 1238161, a technikai alkalmazottakkal minden hét
elsé keddjén megbeszElést tart.

2. Kiilsé kapcesolattartas

Az dvodit a kiils6 kapesolatokban altalaban az igazgat6 képvisell.
Az igazpatd megbizdsa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.
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Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

- Gazdalkodast segitd intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.

- ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével,

- Alapfoku intézményekkel (b6lcséde, 6voda, altalanos iskoldk)

- Pedagégiai Oktatasi Kzpontokkal

- Pedagogus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltat és Kutaté K6zpont Szakmai Szolgéltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsdgaval,

- Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval és egészségiigyi

intézményekkel
- Tartés gyoégykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat biztositdé egészségiigyi
szolgéltatoval

- Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Korméanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regiondlis szerveivel
- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és modjai:

- személyes formdaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eldadds, tajékozodas.
tdmogatas, segitségnyujtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

- online mddon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkdz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté all.
Az igazgat6 jogdllasadt a magasabb igazgatdi beosztis cllitdsdval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezésck hatdrozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennalld feleldsségdt, képviscleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.




Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt - €s 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

1

jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Gondoskodik rdla, hogy az intézmény minden dolgozoja, gyermeke €s a kiilsé 6vodahasznaldk
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tizvédelmi és a vagyonvédelmi

elbirasokat.

Az igazgat6 kizarélagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Az intézmény igazgatdja
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkordkre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Azigazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes igazgatok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
- Az intézmény igazgatéja egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott
igyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébdl
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzisségek vezetdire;
- A munkaltatdi jogkorébol
neveldomunkat kdzvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellitd alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkéjuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadomanyozas cljarasrendje

Kiilsé szervher vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként az igazpatod frhat ald.

Az igazgatd kiadomanyozasi jogat atrubdzhatja, az dtruhdzott  kindomanyozisi  jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadomianyozasi jog dtruhdzisa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyces feleldssepet. Az ipazpato kilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadomanyozasi jogot biztosithat Qpyintézdnek és vezetdonek is.

20




Az intézmény igazgatoja kiadomanyozza az ovoda epésze tekintet¢hen:

- az 6voda mitk6dését megallapitd szabilyzatokat, ipazpatodi intézkedéseket,

- ahelyi dnkormanyzatot érintd, az int¢zmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi €s szakhatosiagi szervek, a kizponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢s tigyc¢szsépek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kételezettségvallalasi ¢s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

- oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, ¢ves cllendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket ¢és koltségvetési beszamoldkat,

- az eldiranyzat-moédositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével Gsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével - az 6t
helyettesit6, intézkedési jogkorrel megbizott dévodapedagdgus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informacidk, tlizenetek, feljegyzések ataddsa, az intézmény zavartalan lizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
dvodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgat6oi palyazat eredménytelensége esctén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betdltve,
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket pyakorolja, ha a fenntart6 méasként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb cgy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagbgiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
o taniligy-igazgatasi

Feladatkorébol adédoan felel:
a) a pedagogiai munkaért
b) a nevelbtestiilet vezetéséért
¢) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséernt, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéscert
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d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez
sziikséges szemdlyi és targyi feltételek biztositasaért

¢) av iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
tigyrendi szabalyok ¢s eloirasok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért.

) anemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

i) az ovodaszékkel (— ha van), a sziildi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaldi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valo egytittmitkodésért,

j) a gyermekbalesetek megeldzéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatdsdnak megszervezéséért

1) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatdsaért

Feladata tovabba:

a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

a térvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatisa

a kiils6 és bels6 kapcsolati rendszer mikdédtetése €s koordinalasa

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkivili id6jards, jarvany, természeli csapis,

bombariadé vagy mads elharithatatlan ok miatt az évoda miikddése nem biztosithatd,

vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrchozhatatlan kdrral jdrna,

Az intézményre Kkiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
. fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul ¢értesiti, A

telepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyzd, a kormanyhivatal

vezetbje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, févarosra kiterjedd

veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét és a koznevelésért felelos

minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaido kitSltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba.

- Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

- Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgaté munkajat.

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

- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény cgészére kiterjed6 részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd
munkakori leiras tartalmazza.
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VI. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE ~ VONATKOZO  ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatérozza meg a nevel&testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatdrozni sajat mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

- Az ¢érvényes Intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzdsség —vezetk
iranymutatasainak megfeleléen, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és terve szerint
nevel.

- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasokat megtartja.

- Szakmai autondémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

- Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzark6ztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak.

- Csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

- Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapesolatos
feladatokat.

- Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerz¢sét folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabilyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKrcéla fel{iletén vépzi.
- A csoportnapldt naprakészen vezeti, a tevékenysépeket (ervezi,

- A felvételi és mulasztéasi naplot naprakészen vereli,
- A gyermekek hidnyzasainak igazolasat sz010 bizonylmtokat dokumentalja,
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- A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentdcidt vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi  fejlédésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az Ovodai nevelés teljes idészakéara
kiterjedden,

- A mérések adatait vezeti, elemzi,

- Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

- A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- Sziil6i értekezletekrol jegyzOkonyvet készit.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabéalyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.

Besziamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatd nevelbtestiileti értekezletet hiv Gssze, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil61 szervezet kezdeményezi

A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

b) - az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésardl,
¢) - a tovabbképzési program elfogadasardl,

d) - a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztaséardl,

e) - sajat miikddésérol,

f) - dontéshozataldnak rendjérdl,

g) - az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre &llo
pénzeszkdzok felhasznaladsanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,
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- az intézmény beruhazasi és fejlesziési terveinek megallapitasiban, palyazatok megirdsaban,
részvételében.

A neveldtestiilet részt vesz:
Az évoda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgatd a nevelétestiilet véleményét kikéri:

- a pedagogusok kiil6n megbizasainak elosztasa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zaro, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito és -zar6 értekezleten dont:

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.

- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogod elemzésének, értékelésénck,
beszamoldknak elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezleteket az igazgat6 hivja 6ssze és késziti €ld.

Nevelési értekezlet, értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 9sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelslése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti ¢rickezlet dsszehivasardl a napirend harom ‘nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkak6zosség-vezetd vagy megbizottja a neveldiestiilet eltt széban ismerteti a

munkakdzosség véleményét. Irdsban tovibbitja az ipazgatéhoz a nevelbtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakdzossép javasluiat, valamint a munkakozosség sajat

miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevel6testiileti értekezletre a szilOkel ¢rintd, rijuk vonatkozé napirendi pontjéhoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziildi kizossép képviseldhiét meghivia,
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A nevelbtestiileti értekezlet levezetd-cIndki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyz8konyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzokonyvvezetot és hitelesitot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatérozati forméaban
rogziti.

A nevelbtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovdbba, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyzokinyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjelBléset, nz
ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killondsen az elhangzott nyilatkozatokat, u
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jepyzOkOnyvet a
jegyz6kdnyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az cljdras sorin végip jelenléva 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnck.
A nevel6testiilettel valo kapcsolattartas formai:

- nevelGtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések

- jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkak6zosség

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

- legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget,

- cgy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség mitkodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkdjanak osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevelé-oktaté munkdjanak szakmai
tervezeésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakzosség vezetdjét az dvoda igazgatdja bizza meg, a szakmai munkak6z0sscg
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.
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A szakmai munkakzosség dont:
¢) muikddési rendjérdl €s munkaprogramjirdl,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet dltal dtruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:
e a pedagdgiai munkat érintden — véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:
e tovabbképzési programhoz
e az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 6vodiban egy szakmai munkako6zosség mitkodik.
A munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakdzosség - vezetd jogai €s feladatai:

e Osszeallitta az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

e iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

e segiti a szakirodalom alkalmazésat,

e amunkakdzosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja elott és az
6vodan kiviil

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkak$zosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

o Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,

e javaslatot tesz a munkakozOsség lagjainak jutalmazisara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkakozosségekre harulé feladatok:
¢ hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,
¢ a munkakdzosség témdjdban a tervezl, szervezo, elemzo, értékeld tevékenységben
vald részvétel,
e palyéazatokon vald részvétel
e a munkak$z6sségi tagok 6n- és tovabbképzése.
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3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, czért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mcellett a kdznevelési foglalkoztatotti
t6rvény szabalyozza. Az alkalmazottak cgy része nevel6-oktatd munkdt végzd
ovodapedagégus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil vagy kozvetve segit6
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kézdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivil az o6voda miikodési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvdnithat az 6voda minden koznevelési
foglalkoztatottja és k6zdssége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés eldkészités
soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat miikodésével Osszefliggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kozdssépekre, esoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozdssége
A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestitlet szamiirn
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktno
munkajanak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudas ¢s nevellsépi szintjerol, n
bevezetelt 0 innovacidkrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gycrmekvedeln
feladatok  végrehajtasanak intézményi eredményeirél. Az Osszegzd Crickelésnél Kiemelt
figyelmet forditva az crésségekre €s a fejlesztheto tertiletekre.

e Onértckelési csoport
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Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

A munkacsoport tagjai készitik ¢l az, intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

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

1. A gyermekkozosségekkel kapesolatos hagyomanyok

o koz6s megemlékezés a gyermekek szliletésnapjardl,

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

Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Népmese napja, Zene vildgnapja, Egészségnapok, Marton nap, Mikulés varés,
Karacsony, Farsang, Télbtcsuztatas, Husvét, Ujrahasznositas napja, Marcius 15.,
Anyaknapja, Gyermeknap, Iskoldba késziild gyermekek bucsuztatasa,
kirandulésok valamennyi csoportban.

Z61d jeles tinnepek, kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
Autémentes nap; Allatok napja; Viz napja; Fold napja; Madarak és fak napja;
ismeretszerz6  sétdk, barangoldsok, kirandulasok a  kornyezet- és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgylijté sétdk, barangolasok, kirdndulasok, (természetes anyagok
gytjtése, hazidllatok, kiilonbozo él6lények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolédd szokasok felelevenitése. Népi szokasok,
megfigyelések felelevenitése €s lehetdség szerinti beépitése a csoportok €letébe.

Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb és tagabb kornyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

2. Egyéb ovodai szolgaltatasok:

zeneovi

nagycsoportosok ingyenes szdsokiatdsa (6nkormanyzat dltal tamogatott)
korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (6nkoltséges)
idegen nyelv

gyermektinc

hittan

kulturalis intézmények latogatdsa

kirandulasok, ovis programok (amennyiben nines palyazati vagy egyéb

© 0O 0O O 0O O O 0

szponzori tamogatas, onkoliséges)
A gyermek sziiléjének nyilatkozata ezekben az esetekben szilkséges.
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3. A nevelokkel kapcsolatos

o Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakdzosségek szervezésével,

o A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

e Pialyakezdd, ill. az Wjonnan belépd dolgozoék mentordldsa (lasd: Gyakornoki
szabalyzat),

¢ A jubileumaét betoltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozé, a tavozd, a nyugdijba vonuld
dolgozdk bucstztatasa, az eltelt idoszakban kifejtett munkdjuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas,

e Koz0s linnepek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, €s kitiintetett dolgozok
készontése,

¢ Alkalmazotti kirandulas.

V1II. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

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

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védonodvel egylittmiikodve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és felligyeletét.

o SziirGvizsgalatok altal
® Védodnd rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 2. szama mellékletének
szem el6tt tartasaval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabdl
adddo szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirGvizsgalatokat a haziorvos és
a védono feladatkdrébe rendelte.

Az 6voda mukodtetése soran az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb. /

a) Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szildnck az ¢ériesitésto]l szdmitott
legrovidebb idon belil haza kell vinnie.

b) Az Ovodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a pyermek elkitidnitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

¢) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermck az dvodit teljes pydpyulasidig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismdét dvodiba,

¢) Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodit azonnal ¢rtesitenic kell,
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f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

g) Az dvodaba csak ,Epészségligyl nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskonyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhaté.
h) A csoportszobaban sziil6 csak az évodapedagogus engedélyével tartézkodhat.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek speciélis gondozasara,
a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek tdmogatasara, valamint az allergids és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specidlis eljardsrendje:

Intézménytinkben a szl kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjdk az
ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tal elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. korméanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztadsanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztas
megfelelé feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartédsaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 eyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerck megfeleld tarolasa

- az elbirt idékozonként sziikkséges mennyis¢pl inzulin beadasa

- megfeleld, elbiras szerinti idében torténd ¢ikezdés biziositasa

- kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilovel, szakemberckkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres véreukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztisa, izt minden esetben biztositjuk:

- a vércukorszint ellenérzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor




- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztisit

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa ¢l, és legyen ra elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet ¢s hasznalhassa a mosdot

- teljeskortien részt vehessen a mozgas foglalkozisokon ¢s cpycb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez cgyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes képviselonek, a gyermeket gondozo cgészségligyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozoéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megdllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziildkkel és a gyermeket ellato
cpészségligyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetoségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tantsitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy mit kell
tennic

- cgyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard epizodok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.

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

Sziil6/torvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszkdzokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasdhoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni lehet

- megadja a gyermek étkezési rend;jét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé felnéttnek
atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatési tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérol

- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilo1/16rv. képviseldt

- gondoskodik a gyermek allando feltigyeletérdl

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

o a véreukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfijas, szédlés, homalyos latas,
pyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott dllapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
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Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem ¢tkezett, késon étkezett, til sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidritol fopyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével Ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6lécukor, 1-2 dl gytimoleslé, vagy mas cukros ital)
- ¢értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek felligyeletét a hipoglikémias epizod teljes idétartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja,
a sziil6 rendelkezésre bocséjtja. Az injekci6 szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

o magas a vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erés szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

Teenddk magas vércukorszint esetén:

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

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

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

- extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket és
a gyermek kezel6orvosat.

. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis) ‘
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem cpyik pillanatrél a masikra koévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertiil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket ¢szleljiik, felismerjiik. A tinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gycrmckesoporthol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljards. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazesillapitast, ezt
kovetben értesiteni a szildt. Hanyas haromszori ismcétodése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyds is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor hevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be av eldirl dictat. Az inzulin szakszer( taroldsa




az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalk:
- a testmozgas id6tartama €s intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportolas

elott, alatt és utan egyen valamit

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

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetOség altal végzett ellenorzések

Célja: Adat és tapasztalatgyijtés az értékeléshez €s fejlesztéshez.

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

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepl6 értékelési és ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan
hatérozzuk meg. Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat,
az ellendrzést végzo nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerdét.

A pedagogus végzettséggel rendelkezOk évente részt vesznek a torvény altal clbir
teljesitményértékelési eljarason.

Az ellendrzés tapaszialatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékeldés
tartalmat, az értékelést végzod nevét, az értékelésért felelos nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belso cllendrzés szabalyai:
- Az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formaéjat,
modszerét, idépontjat, idétartamat.
- Az cllenérzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.
- Az cllentrzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhet6 legyen a feliilvizsgalat.
- A mindség ¢s a sikerkritériumra vonatkozzon.
- Az cllentrzés dokumentumai a nevel6testiilet szamara hozzaférhet6vé kell tenni.
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- A gyakorlati munka ellendrzése soran clsGdleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szdmonkérése. '

A belsé ellenérzés soran kovetelményck:

- objektivitas, melynek feltétele az 9sszeférhetdséy és tényszeriiség;
- tervszeriseég;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belsoellenorzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel osszefiiggd ellendrzés;
e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzés;
e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefiiggd ellenérzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefliggo ellendrzés;
e Torvényességgel Gsszefliggo ellendrzés;

Az igazgatdé minden év szeptember 30-ig nyilvanossdgra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet, valamint meghatarozasra keriilnek az
egyéni teljesitmeénycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szereplo éves értékelési és ellenérzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgat6 irasos
megbizatdsa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatohelyettes, munkakozosség vezeté vagy
6vodapedagdgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formgjat
- akeletkezé dokumentumot
Eves ellendrzési terv tartalmazza:
- az ellendrzes idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat
= az ellendrzés kit, kiket érint
- az ellenérzést végzok korét
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Az ellendrzés teriilete, Az

tartalma ellendrzést | Erintettek kore Ellenorzés | Ellenérzés Eredményességi
| végzd neve ideje ' modszere mutaték
Pedagégiai munka |

- neveldmunka feltételei; igazgatd  Ovodapedagdgus, @ éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-nevelémunka mindsége; NOKS munkaterv | Iés, | eredményesség,

- a csoportok és a alkalmazottak alapjan csoport ' szakszeriiség
gyermekek fejlédése; latogatas, '

- lnnepek, Unnepélyek dokumentum-

méltdo megrendezése, elemzés,
| -gyermekvédelmi Osszehasonlités,
| tevékenység kovetkezteté-

- Pedagégiai Program ' sek levonasa

bevalasa, :

- munkakéri  leirdsok

betartasa,

- munkaidd aktiv

kihasznalasa.

Gazdalkodis B |

- koltségvetés | igazgatd = ovodatitkar éves helyzetéricke-  killtség-
felhasznalésa, munkaterv | [és, hatékony,

- étkezési, téritési dijak meghata- | dsszehasonlitds; | takarékos
beszedésének rendje, rozott gazdalkodas

- nyomtatvanyok idépontban

vezetése, |

. . | |

- leltar, selejtezés rendje;

- felnéttek juttatdsai. |

Munkiltatss, |
taniigyigazgatas igazgaté | O6vodapedagdgus; |folyamatos | dokumentum- | torvényesség,

- személyi anyagok; -NOKS elemzes; jogszeriiség

- egészséges, biztonsagos alkalmazottak munkavédelmi

ovoda; | szemle '
- gyermek  balesetek ‘

megelézése; ' '
- személyes  adatok ‘ |
nyilvantartasa; '

- taniigyi dokumentumok
vezetése.
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Igazgatd:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagoégiai-szakmai, térvényességi munka
ellenOrzését.

Az igazgatd az évente ismétlodd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen felill a
Pedagdgiai Program feliilvizsgalatdhoz, moddositasdhoz igazodva ellendrzi mindenre
kiterjed6en, atfogéan az évodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
éves teljesitményértékelési eljarast (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése
évente, teljesitménycélok meghatdrozasa) és a teljesitményértékelést irasban dokumentélni
kell.

Az ellendrzésben résztvevOket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve
iitemezi.

A teljes kori ellendrzés kiterjed:

az 6vodapedagbgus fejlesztd munkéjara, neveld munka hatékonysagéra, a
pedagbgiai program ¢€s az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara,
szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozé évodapedagdgusok egyiittmitkodésére

- az 6vodapedagdgus-dajka egyiittmiikddésére

- agyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az dvoda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztracids tevékenységre

- aszilloékkel valé kapcsolattartasra

Az o6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely teriileten,
barmikor ellenérizheti.

Ellendrzési lehetdségei:
- tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontén, alkalomszeri ellendrzés:
o problémak feltardsa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatéhelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitésck, szabudsigolisok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabbd uz ¢ves ellenbrzési (itlemterv alapjan ellendrzi a
dajkék tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatirozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiilsé
és belsd Ovodahasznalok betartjdk-c u  munknvédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi,
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vagyonvédelmi eléirdsokat. Az igazgatd mellett vagy dndlloan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza mey.
Feleldssége kiterjed a munkakari leirdsban talalhato [eladatkorre.

Munkakdzosség-vezetd

Az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoldddan
latjdk el, a munkakozosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.

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

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

- Az intézményi mik6dés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A belsé értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagii folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagogiai munka kiilsé ellendrzése

Az oktatasért felelds miniszter mikdodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellenérzést szervez, amely koznevelési intézményenként Stévente ismétlodod, értékeléssel
zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzést a hivatal szervezi. Az ellendrzés kiterjed
fenntartotdl fiiggetleniil minden koznevelési intézményre.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabdlyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitetie.

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorlasa sordan az orszagos pedégégiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvinosak.

Az ellenOrzés irdnyulhat:

- az intézmény ellenérzésére.
- komplex ellenérzésre.
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Intézmény ellendrzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjdnak fejlesztéséhez annak
feltarasa ltal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajdt pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési

terv alapjéan kertil sor.

Az ellenérzés célja

Irinymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.

Az ellenérzés modszere

e A foglalkozasok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

e Az igazgatoval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

e Interji a nevelbtestiilet tagjainak legalabb &t
szazalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény ¢és a korabbi
ellendérzések dokumentumai)

o Kérdbives felmérés a nevelbtestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilok €s egyéb partnerek korében.

Az ellenorzés
gyakorisaga

e Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellendrzésben részt
vesZ

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bol allé szakért6i csoport.

Az ellenérzés
dokumentuma

Osszegzé dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

e az intézmény 6nértékelése;

e a fenntartd értékelése;

e ahelyszini ellenérzés dokumentumai;

e az ellenbrzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e a korabbi intézmény-ellenérzés szakértdi Osszegzo
dokumentuma;

e a legutdbbi torvényességi €s hatosagi ellenérzések
eredménycinck Osszegzés.

Adatok nyilvantartisa

e Intézményi iraltdr;
e Kormanyhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kodzponti nyilvantartasa.
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Komplex ellenérzés

Az cllenérzés célja

az intézménymikodés, az inté¢zményvezelés és a pedagbdgusi
tevékenységek credményessépét ¢s  szakszerlségét vizsgalo
terliletek ellenOrzése, az orszigos dtlagériékektdl valo eltérés
okainak feltarasa, valamint a kifogdsolhaté mikoédési formak
feltarasa.

Az ellen6rzés modszere

e DokumentumelemyzEs
e Interju
o Megfigyelés

Az ellenorzés
gyakorisaga

e alkalomszer(i

- az intézmény vagy az intézmény igazgatdja az
orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés szakértoi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el

- azintézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal 4ltal
mukddtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.

Az ellendrzésben részt
vesz

Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bdl 4llo szakértdi csoport. A
szakértOk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
moédon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértdk kijelolésére
vonatkozo passzusatdl.

Az ellenérzés
dokumentuma

Komplex 6sszegz6 értckelés

Adatok nyilviantartasa

e Intézményi irattar;
e Kormanyhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal k6zponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgatdé az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacios rendszert,
valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mitkodtet, és felel a rendszer

fejlesztéséért.
FEnnek érdekében az dvoda

- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos szabélyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miitkodtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az O6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és
cllendrzési nyomvonalat,
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- elvégzi a kockazatok felmérését, ¢rickelését, intézkedéscket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyezteté kockiazatok vonatkozisiban,

- az 6voda egészét lefedd infokommunikicios rendszert mikodtet,

- folyamatosan monitorozza, figyclemmel kiséri az intézkedések megvaldsulésat,
gondoskodik a bels6 ellenérzési tevékenység megvalosulasardl, és

- a koltségvetési beszamoloval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

a.) A belsé ellendrzés a belsé kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specidlis egyrészt a
vele szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a f6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a bels6é kontrollrendszer
miik6désérdl €s javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliill a GAMESZ bels6 ellendre latja el az 6voda belsd
ellendrzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az dvodaval egyeztetve allitja dssze,
melyet az irdnyitd szerv hagy jéva.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgat6 részére.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésénck
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

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

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢s
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikgdése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerck javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket. ‘

A bels6 ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az aldbbi tipusu ellendrzéseket

végzi

- a szabalyszer(iségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikodése, illetve tevékenysége meglelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok ¢és igazgatdi rendelkezésck eldirdsai;

- a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezel, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjiul szolgild szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- a rendszerellendrzés keretében av cgyes rendszerck kialakitasanak, illetve mikodésének
atfogo vizsgalatara kerl sor;
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- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adotll szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol korulhatirolhatd teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasadgosan, hatékonyan ¢s eredményesen valosul-e meg; '

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikédé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara ¢s védelmére iranyul.

A belso ellendrzés a tandcsado tevékenység keretében

tamogatja az O&voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

a pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdforras-kapacitdsokkal wvald
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozoan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

tamogatja az Ovoda vezetGségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

konzuitacids segitséget nydjt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv muikodése
eredményességének  novelése ¢€s a  bels6  kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6 szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetben.

4. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az 4llamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az Gj Aht. hatirozza meg,
amely az allamhéztartas valamennyi (kdzponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
allamhaztartasi kontrollok hdrom szintjét kiilonbdztetjiik meg: ‘

Az

torvényhozoi,
kiilsé (kormanyzati) szintli és
szervezeti szintd.

Torvényhozoi szinti cllendrzés

Allami Szamvevoszék

L]
A Brvényhozoi cllendrzést az Allami Szamvevdszék veépzi. Az Allami Szamveviszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggytlés legfobb pénziigyi ¢s gazdasipi ellendrzd szerve, amely
csak az Orszagpytlésnek van alarendelve. Az ASZ jogallasat ¢s hatiuikdret Mapyarorszig
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Alaptorvény és az ASZ-rol rendelkez6 kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellenérzési
tevékenysége sordn minden mas szervezettdl fuggctlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ¢llendrzi
- az allamhéaztartasbdl szarmazé forrasok felhasznalisat és a nemzeti vagyon kezelését.
- ellenérzése soran ¢értckeli az, dllamhaztartas szamviteli
rendjének betartasat, az allamhaztartas belsd kontrollrendszerének miikodését.
Az ASZ ellenérzéseit torvényességi, célszeriiségi ¢s credményességi szempontok szerint végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szinti ellendrzés

e Magyar Allamkincstar

Az allamhéztartasi belsé kontrollkornyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintl ellen6rzésének egyik megvalositoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato €s ellenérzott felhasznalasanak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellenérzési jogkdre az Onkorményzati koltségvetési szervként miiksdé Ovoda
vonatkozéséban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési ktelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszert teljesitésének,

- az  éves  koltségvetési  beszamolé  megbizhatd, valés 0sszképének

vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzések.

e Vas Viarmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi énkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kdzszolgalati ellenérzést végez.

A Kormaényhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés forméja szerint lehet

- Torvényességi ellenérzés: annak cllendrzése, hogy a vizsgllt szerv a miikddése
folyamataban feladat- €s hataskorében a tevékenységét jogszertien végzi.

- Szakszeriiségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, igazgatdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer mitkodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredmény!( clérni, rimutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyckkel e kdvetelmények elérhetdk

- Pénziigyi ellenbrzés: a pénziigyi clszimolisok, valamint az ezek alapjaul szolgalo
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:
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- Utoellenérzés: a vizsgalt szervnél elézéleg végrehajlott clendrzés mepdllapitasai ¢s
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésénck ¢s azok hatdasianak vizsgalata.

c. Irinyito szerv ellendrzése

A jegyzod koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés
miiksdtetésérdl az allamhaztartasért felelds miniszter altal kizz¢tett modszertani Gtmutatok €s
a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi énkormanyzat belsé
cllendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kdltségvetési szervek ellenérzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozd, az iranyité szerv altal elvégzendd clendrzéseket tartalmazo cves
ellendrzési tervet a képvisels-testiilet az el6z6 év december 31-¢ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fenntartéi ellendérzése keretében a
Belséellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az 6vodat.
Az ellen6rzés kiterjedhet
- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszdmolas) vizsgalatéra,

- a Dbels6 kontrollrendszer elemei —  kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikécid, monitoring tevékenység —
ellenérzésére, .

- aKozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
miukodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellenorzés

A szakmai osztaly munkatérsai részérél ugyancsak 3 évente fenntartdi tdrvényességi ellendrzés
lefolytataséra keriil sor az 6vodéanal.

A fenntartoi torvényességi ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az intézmeny mukddése
a hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellagja-c a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban  eléirt  véleményezési  folyamatok mikddnek-¢,  az  intézmény
alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorténik-c.

Az ellenérzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellenorzes.

Az ellendrzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellenOrzcs.

Az ellenbrzésre keriild idészak: targyévet megel6z6 harom lezirt nevelési ¢v.

Az ellen6rzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabilyzatok jopsznbalyi mepleleloségeének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyds kapesin mephatirozodt cljardsi rend
betartasanak, a nyilvéanossig érvényesiilésének vizspilntn nz ignzgatd altal kitoHon
Onériékelés alapjan;

b) az intézmény pedagégiai programja, hazirendje, alapito okirtu, valumint 87ZMSZ-¢
Osszhangjanak vizsgalata;
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c) annak vizsgalata, hogy a pedagogia program és SZMS7Z. tartalmaz-e a fenntartdra harulod
tobbletkstelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolizisi terv Osszhangjanak, a beiskolézasi terv
megvalosulasanak vizsgalata, a 2025.01.01-(61 5 éves tovabbképzési iddszak éves
intézményi program kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az dvoda tovabbképzések
teljesitésével kapcsolatos nyilvantartisa alapjan),

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgdlata az igazgato altal kitoltott, az
eléterjesztés 3. szdmu mellékletét képerzd onérickelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szaroprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa
alatt a tantigyi dokumentumok sziréproba szerli ellendrzésére — a helyszini ellen6rzés
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

f) az 6vodapedagdgusok torvényszerii foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) a tanulé- és gyermekbaleset megelozése érdekében tett intézkedések ellenérzése az
igazgatd beszamoloja alapjan (kotetlen formatumu szoveges 6sszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység ellenérzése az 6voda beszamoloja, az igazgatod
altal az ellendérzéssel érintett idOszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmi 6sszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szami mellékletét képezd, az dvoda
altal elkészitett 6nellendrz6é dokumentum felhasznaldsaval;

j) az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgatd altal az ellendrzéssel érintett idoszakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmil 6sszefoglald, tovabba az Orszdgos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznaldsaval.

5. Tarsadalmi ellenérzés kozérdekit és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetéség egyik lényeges eleme a Kkozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot elldtd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdeki adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulo igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiilonosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az éllami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az crre kool szerzddésekre vonatkozé ligyek.

A kozérdekill adat az dvoda kezelésében 1év ¢s tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak
ellatadsaval Osszefiiggésben keletkezett, a szemdélyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
moddon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- 1lletékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd ¢rickelésére,

- abirtokolt adatfajtakra €s a mikddest szabilyozd jopszabilyokra, valamint
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A kozérdek( adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmali tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint

- a gazdalkodésra,

- a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.

A ko6zérdekb6] nyilvanos adat a kézérdek adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzéaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

K6zEérdekbdl nyilvanos adat a kézfeladatot ellatd 6voda feladat- és hataskorében cljard személy
neve, feladatkdre, munkakore, igazgatdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefliged epych
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét (Orvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvénck
tiszteletben tartasaval terjeszthet6ek.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetbleg az dvodaval, mint helyi
Onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy mis madon
ki nem elégithetd szolgaltatast nyQjté szervek vagy személyck kezelésében 1évd, ¢
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezben kozzéteendd kozérdekl adatokat internetes, a https://kir.oktatas.hu/
feliileten, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen,
a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetdvé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védo — 6vo eloirasok

A gyermeckek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsforméat a
gyermekek életkoranak megfeleléen ismerteti az 6voda. Az intézmény igazgatoinak,
pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében €s baleset
esetén a munkavédelmi szabdlyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ, 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek cgészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.
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Az 6vodaban:

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

b) az egyéb foglalkozdsok soran a az 6voda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos 6vodai kérnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

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

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kdvetelményeket,

- technologiai, miveleti, gépkezelési karbantartési utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgélasi, bejelentési és nyilvantartasi eldirasait.

Az 6voda tobbi dolgozdjanak feladatai:

Az o6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életénck
biztositisa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magincélu beszélgetésckre
sem a csoportszobidban sem az udvaron nem hasznalhatjik a mobil telefont!

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, stirgés esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznéalhaté magéancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkéjat szakmai képességeinek és erkolesi tartisinak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

- Az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséegel latja ¢l a gyermekek biztonsagos testi €s
lelki épségének megdrzése érdekében. ‘
Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak. mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
Ovoda épiiletén kiviil:

Szlikebb kornyezet: Udvar, kiscbb sétik.

Tagabb kornyezet: Sétak, kirindulisok, uszoda ¢s kozmivelddési intézmények
latogatésa.

o © © O

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda dsszes helyisépéhben [évh, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (o pycrmekekiol tivol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazpato fele, ha ettdl ¢ltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vapy o helyszint bivztositja ¢s azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgaté felé:
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- ¢suszas, botlas,
- éles targyak szlrasa, vagasa
- tor6tt berendezésck cltavolitisa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet)
- mérgezes
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- k6zlekedési baleset,
- sportbaleset
- 8ltozkoddési hidnyossagok pl.: cip6fizé stb.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre ¢s az ¢letkori
sajatossagoknak megfeleld szintl baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az aldbbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal els6segélyben részesiti
e sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarol
o a sériilés tényérol és koriilményérdl az igazgatdt és a sziildket értesiti
e 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 dvodapedagogus feleldssége.
- A munkahelyen jézanul €s kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy oltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Az elbirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
- Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az cldirdsokat betartja.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagogus, a
megbizassal jaré feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositotl.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csalddi kirnyezetének megismerése

e gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogini eszkOz0kkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén  kezdemdényezi, és
tevékenyen egylittmikédik a gyermekjoléti - szolgalattal,  valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddo feladatot ellitd mis személyekkel,
intézményekkel és a hatésagokkal.
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ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattdl kér segitséget
e a gyermek anyagi veszélyeztetetisége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda
igazgatoja inditson cljarast a gyermcek lako-, illetve annak hidnyéban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkorményzat polgadrmesteri
hivatalanak rendszeres vagy rendkivili  gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasara, sziikség esctén a tamogatds természetbeni -ell4tés
formajaban torténd nyujtésa érdekében
o feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatod fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak GsszegyUjtése, jol lathato helyen valo kozzététele
e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
e rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonéval
- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel
- k6zmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelés feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak
szerint gondoskodik az oOvoda, kiemelten az évodas gyermek feliigyeletérol, a nevelds
cgészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, baleset megeldzésrdl, a
gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A dajka a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, akinek munkdjat az
6vodapedagogussal egylittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-6s
Alapprogram meger6siti a dajka—gyermek kapcsolat jelentségét az érzelmi biztonsag
kialakitasaban, igy ennek érdekében:

e adajka alland¢ jelenlétet biztosit a csoportokban,
e r1észt vesz az étkezés, 6ltozkodés, pihends, udvari jaték segitésében,
e személyes példat mutat viselkedésben, kommunikacidban.
- Barmilyen rendellenességet, balesctveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megsziintetése, azonnali jelzése.

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

- Az d6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolpozik, ezért a csoporttal t6ltétt idében
mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd - ovo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett pycrmek szallitisa a sziikséges intézkedések

megtétele, az igazgato €s a szilok (el torténd informicidadas az Ovodapedagdgus felelossége.)
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Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba t6rténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatosaga, héfoka.

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

- A tisztitészerek tarolasara €s hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatél az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kézépfoku végzettséggpel
rendelkez6 szakemberek.

A pedagdgiai asszisztens az 6vodai neveldmunka kozvetlen segitdje, akinek munkdjat az
ovodapedagdgussal egyiittmiikédve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapveté feladataik:

- az ovodapedagogusok munkéjanak segitése

- ovodapedagdgus hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
o6vodapedagdgusok Gtmutatasai alapjan

- egyéni és kiilonleges bandsmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

- gondozési, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

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

- gyermek-felligyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatasa

- segitség a pedagdgiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracigjaban

- adminisztracios, tgyviteli, technikai feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kiranduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egycb alkalmazottak csctében is barmely balesetveszélyt el6idéz6 ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba clhdritasi vagy ennek megtorténtéig felligyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapesolatos elvarasok:

- Az dvoda hizirendjében cldirtak szigoru betartésa.

- Az Odvodast epészségesen, kipihenten és megfelel idoben hozzak az intézménybe.
- Az dvodas megleleld oltézékben, fésiilten €s tisztan jelenjen meg.

- Az dvodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.
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- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvodapedagégusahoz vagy a
hozza legkézelebb 4ll6 felndithsz forduljon segitségért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodéban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomaésszintet elérd elektroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Cél:

1 Az 6voda dolgozoinak és 6vodasainak biztonsdganak megdrzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatérozott intézkedésekkel a
minimalisra csdkkenteni.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendo6it az alabbiakban hatarozzuk meg.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényérdl 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 informacio6t, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgatd tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény igazgatoja, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betdrés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es hivoszamon,

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

4 Ha sziikséges, kiadja az utasftist uz intézmény eclhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az elhagyast a lehetoségekhez képest higpndian és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!
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Kiiiritéskor szokasos lépésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési Utvonalat,
e) az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,
) az 6voda bejaratanak 6rzése,

2) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kilirités utvonala, ha kiilon utasitis nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi Szabalyzat kiliritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1évo bérlok (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgatd utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rend6rkapitanysag €s a
Tlizolté parancsnoksag szakértSin kiviil a kiiirités utdn TILOS mast beengedni!
A szakértéi vizsgalat utan rendezett formadban az igazgatd irdnyitasdval torténik a
visszako61tozés.
A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgaté értesiti:

a) az ovodapedagogusokat,

b) az intézmény fenntartdjat,

¢) asziloket (sziikség szerint),

d) ahirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Fé szempont:
a) az dvodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsig és nyugalomra intés,
¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakadalyozasa (minden 4ron),
e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tiizvédelmi Kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

X1. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatdja az dvodapedagogusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjin az intézmény igazgatéja jutalommal ismerhetl ¢l:

a) kimagasld munkavégzést (munkafegyclem, empittin, kapesolat a gyermekekkel,
felnéttekkel, kollégakkal);
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b) az igényes, példacrickli csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztracios feladatok
ellatasat;

¢) amunkakdzosségek munkajiban vald aktiv részvételt;

d) anevelémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkdjaban valo részvételt;

e) a véllalt és a kozossée dltal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkak6zosség  vezetdk,  igazgatohelyettes, Belsd  ellenérzési  csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kornyezet szépitéséért vallalt és végzett Snkéntes, minéségi munkat;

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

h) az o6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon valé részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

1) az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagogus munkakérben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

J) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tul

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedé munkat

m) palyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzeésért jaré jutalom differencialt kiosztdsdnak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatOhelyettes, a
munkak6zdsség vezeto.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ,
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelel6en.

Az igazgatonak elektronikus alairdsi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok madositisa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentésck,

e az ovodas jogviszonyra vonatkozo bejelentésck,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni,




Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hdlozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarodlag az intézmény igazgatoja altal felhatalmazott
személyek férhetnck hozza.

Adatkezelés az ovodaban
Az adatkezelés jogszabdlyoknak megfelel6 rendjérél, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz mell¢klet) intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezésel, valamint
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/20085. (XI1I.
29.) Kormanyrendelet el6irasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabailyzat (3. sz mell¢klet)
rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz0106 iratokat,

- sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

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

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

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarido

- ligyintéz6 neve, aldirasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsédnak napja
megallapithato legyen hitelt érdemléen.

Kotelezé dvodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizt, papiralap nyomtatvany, és/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus tton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt dokumenticiékat az OviKréta feliiletén vezetjiik:
- Felvételi elojegyzési naplo

- Felvételi és mulasztasi napléd

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai t6rzskonyv

- Gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentacid

A gyermekek fejlédését rogzité dokumentacié intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil61 nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlédését rogzitd kérddivek

- Az egyéni bandsmod megvaldsuldsa (HH, HHH)

- Igazgato éltal engedélyezett hosszabb hianyzas

- A testi, szocialis, értelmi, erkdlesi és értelmi fejlodéssel kapcsolatos tdjékoztatasok
nyilvantartisa (Gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio).

Az 6voda dolgozoi éltal elektronikus uton eléallitott és a nevelStestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkéhoz masolhaté dokumentaciok a csoportszobaban talalhatdak ¢s a
helyiségbdl nem vihetok ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kévetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbdl all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast meginditd6 kérelem benyijtidsara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzékonyv

A jegyzokonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Tantigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevelémunkaval dsszefliggéd feladatok cllatdsa hatarid0k figyelembe vétele mellett.
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Hibds bejegyzés juvitdasa

- Taniigyi nyilvantartisban dthizassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, ¢s
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, aldirni, és korbélyegzovel ellatni

A hibads bejegyzés javitdsi eloirdsat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

Masolas rendje

Az iratok és dokumentumok masolasi rendjét a mellékletben megtalalhaté Masolatkészitési
szabalyzat rogziti.

XIII. ZARORENDELKEZESEK

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

e Modositasa: A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
nevelbtestiilet-jévahagyasaval lehetséges.

2.1 Az oOvoda eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovéabbi
rendelkezéseket ©nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az o6voda
szervezeti és milkGdési szabalyzatanak mellékletei.

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

az intézmény felelds igazgatojanak megitélése ezt sziikségessé tesvi.

e Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejilleg a 2025-ben késziit Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatailyba lépése: 2026. év 04. h6 01. nap

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

SZOMBATHELYI WEORES SANDOR OVODA

Intézmény OM-azonosit6ja:036472

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

Fiiziné Renacz Zita
igazgato

Szombathely, 2026.03.27.

Legitimaciés zaradék

Véleményezte:
sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2026.03.27.

Fenntart6 nevében
Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a

................................. szamu hatarozataval jévahagyta.

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

Dr. Laszlo Gy6z6
alpolgarmester

Szombathely, 2026.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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XV.

MELLEKLETEK

Munkakéri leirds (1.sz.)

Munkamegosztasi megéallapodas (2.sz.)
Iratkezelési szabalyzat (3.sz.)

Adatvédelmi szabalyzat (4.sz.)

Eljarasrend dvodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.)
Masolatkészitési szabalyzat (6.sz.)
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MUNKAKORI LE[RASOK

Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda




Igazgato-helyettes munkakdri leirdsa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkaideje: heti 40 éra

Kételezd éraszama: heti 24 ora

Besorolasi kategdria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Szombathely Marton Aron utca 58

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Kézvetlen felettese: igazgatd

A munkakdorbél és a betéltésébél adédd, elvarhaté magatartdsl kbvetelmények:

e |gazgatd-helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszeri és tdrvényes
mikodtetéséért.

e Segiti és tdmogatja az igazgaté munkdjit a gyermekek, szll6k, munkatdrsak, valamint a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul elldt]a.

e Tiszteletben tartja a kizdrélagosan az igazgaté kompetencldjdba tartozé feladatokat
(munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvény-felosztds, beruhdzds, eszkbzvésarlds).

A munkakér célja:
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Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat,

Segiti az intézmény mkaddtetéset ¢y az ipazpatd munkdjat.

A munkamegosztas szerint ellitja a rdbizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkdltatoéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatdsa a csoportban.
Ateljes munkaidé (heti 16 oras) kitdltése alatt alapveté feladatok: pedagogiai-szakmai, tanligy-
igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az évoda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, s elsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositdsra amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat. Az évoda rendezvényeinek
el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az Gjitd szandéku, korszerii pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigy(ijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beldli informacié aramlasat.

VezetSi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdséat folyamatosan ellenérzi és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetének. ‘

Munkaltatdi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvintartist, elkésziti a szabadségolasi Gitemtervet.
Megszervezi és ellendrzi a dajkdk napi munlaijat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesiténdt ¢y errdl tajékoztatja az igazgatot.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztall, kozérdeki, pozitlv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az ovoda igazgatojait.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbfraldsiara ¢« o kKitintetdeselkre,




e Segiti a gyakornok illetve az (j kolléga beilleszkedését.
e A kollektivdan beliil elSsegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo térvényes felel§sségre vondsat.
e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitdsat.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszeriien ellenérzi a befizetéseket.

e AvezetS hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast.

¢ Azintézménybe érkez$ ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z8 eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlikséges javitdsokra, felGjitdasokra, beszerzésekre.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

e azigazgatdval (szakmai, gazdasdagi témakban),
e valamennyi pedagodgussal,
e a pedagdgiai munkdt segité alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van tovabbd az
6voda Sziil6i Szervezetével.

DALUM: cececrrcerre e
PH.
Igazgato Munkavéllalé
Zaradék
Ezen munkakori leirds ........cooocereennen... .16l 1ép életbe.
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A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelez6nek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért anyagi és biintetjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkézdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

[DE1 (012 FA
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Ovodapedagégus munkakdri leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkaideje: heti 40 dra

Kotelezd 6raszama: heti 32 dra

Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Szombathely Marton Aron utca 58

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kézvetlen felettese: igazgatd

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokl dvodapedagdgus diploma

A szakmai fejl6dést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: 7 évenkénti 120 6rés
tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének az bvodapedagdgus
onhibajabdl torténd elmulasztasa felmonddssal, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
alkalmatlanség jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesil a tovdbbképzési kitelezettség aldl az
o6vodapedagdgus, ha betdltétte az 55. életévét.

A munkakérbél és a betdltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

e Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egylttmikddd
magatartdst tanusitani.
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e Tisztaban van a gyermekek személyiségi Jogalval, azokat semmilyen kérilmények kdzott nem
sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod clvét.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massdagot.

e A pedagdgus etika a tarsadalmi normdk dltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

e A gyermeke, sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

A munkakor célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodds kord gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését, készségek,
képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonségaik, miveltségiik fejlesztése életkori
sajatossagaiknak megfelelSen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsoroldsa:

A kotelezd 6raszamon beliil — heti 32 6ra — pedagogiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k.

Pedagdégiai — szakmai feladatok (a Kéznevelési Térvény eldirdsai alapjan):

e Az 6voné gondozéi és pedagogiai munkajat onalldan, teljes kori felel6sséggel latja el, melyre
irasban, tervszerden is felkésziil.

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

e Kotelez$ draszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen id&szak alatt feladata a rabizott gyermekek
testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjlk
figyelembevételével:

e Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérél, tehetségiiknek kibontakoztatdsarol,
ennek érdekében megtesz minden téle elvdthatdt, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddési Gtemét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

e El6mozditja a gyermekek erkdlcsi fejl§dését.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkl.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. (csoportszoba, udvar,
séta, kirdndulas. ) Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelGen jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes l1égktdrt a gyermekcsoportban.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb cléirdsok:
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A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a test] fenyitds,
a csoport elbtti megszégyenités, megaldzas, megfélemlités, az étel elfogyasstdsiara vald
kényszerités, az étel elvondsa.

A gyermeket felngtt felligyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mds 18 dvnel lddsebb
személyre bizni 6ket csak rovid id8re, csak indokolt esetben, az igazpatd engeddélyével lehet,
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az dvong tiavollétében, a
felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziil6 ilyen esetben nem vonhatd feleldsségre.

A pedagdgust — hivatasanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartdsl kbtelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét
ilet6en, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatdridé§ nélkiil fennmarad.

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

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk:

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

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

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

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet dltal elfogadott elektronikus csoportnaplét - hetirend,
napirend, nevelési terv- a csoportnapléban kialakitott tagoldsnak megfelelGen.

Evente legalabb kétszer kitdlti az ,Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és hatarozza meg a
fejlesztési teriileteket.

A kotelez6 draszam letdltése alatt az intézmény teriiletét elhagyni kizdrélag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

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

Munkdja sordn az &voda berendezési tdrgyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel§sséggel
tartozik.
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Munkavégzése alatt betartja a munkavédelml, tzvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsoknak megfelel§en nem lehet dohanyozni.

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

felkésziilés a foglalkozdsokra, nevelési feladatokra,

intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatdsi (mulasztasi napld) és pedagdgiai
(elektronikus csoportnaplo),

gyermekek teljesitményének értékelése,

sziilGi értekezletekre valé felkésziilés,

szakmai munkako6zosség,

nevelGtestiileti értekezlet,

kiegészitd eszkdzok készitése,

fejleszt6 eszkdzok készitése,

helyszin foglalkozas,

Uszds, babszinhaz, versenyek,

egyéni vagy csoportos fejleszt6, felzarkéztaté foglakozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas,

ovodai kiranduldsok, Ginnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, l[ebonyolitasa,
gyakornok szakmai segitése,

eseti helyettesités.

A fentieken tul az 6vodavezetdje eseti feladatokat adhat.

Az 6véné kompetenciaja:

A Helyi Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési mddszereinek megvalasztasa.

A gyermekek fejl6dését segité tehetséggondozds és felzdrkdztatas.

A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a z igazgaté fenntartja.

Szombathely, ....

PH.

Igazgato Munkavallalo

0/




Zaradék

Ezen munkakdri lelrds .................-t6l 1ép életbe.

A munkak®dri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez8nek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért anyagl és biintetdjogi
felel&sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkb6zbket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Szombathely, ....

Munkavéllalé

68




Dajka munkakéri lelrdsa

A munkavallalo neve:
Oktatdsi azonosito szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdre: dajka

Munkaideje: heti 40 éra

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Szombathely Méarton Aron utca 58

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese: igazgaté

Képzettségi feltételek: kozépfoku végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

e Agyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

e Asziil6kkel szemben odafigyeld, egylitt érz§, egyuttm(ik6dd magatartast tanusit. .

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kézott nem
sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massdgot.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, &nmaga tisztasdgdval, gondozottsagdval, dpoltsagéval.

e Egyiittmiikddési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégdkkal, sziilGkkel szemben.

A munkakor célja:

A dajka az dvodai nevelémunka kazvetlen segitdje, akinek munkéjat az 6vodapedagdgussal
egyuttmikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni,
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A 2025-8s Alapprogram megerdsiti a dajka—gyermek kapcesolat jelentéségét az érzelmi
biztonsag kialakitasiban, ipy ennek ¢rdekében:

A dajka allando jelenlétet biztosit a csoportokban,

Részt vesz az ¢kezds, 0ltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,

Szemdélyes példat mutat visclkedésben, kommunikécidban.

Az dvodaskoru gyermekek gondozasanak segitése évondi iranyitdssal.

A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztdn tartdsa, takaritdsa, az ANTSZ és a
HACCP elGirdsainak megfelelGen.

Az étkeztetésekke! kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiitt miikodik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az dvoda egész napos nevel6munkajaban.

Hozzdjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendszerének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikaciéval,
igényes nyelvhaszndlattal)

Részt vesz a gyermekek gondozdsaban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az 6ltdozkodésnél,
kézmosasnal, vécéhasznélatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (pl.: ltozkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogds, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata.)

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kdteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztito szereket elkiildnitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Délel6tt az dvondvel egyerztetett idGben, az étkezés és foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglakozdsok, kirdnduldsok ideje
alatt.

A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a szilé meg nem
érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja dt a sziil6knek.

A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kirnyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvépzl a csoportszoba
és a hozza tartozo 6ltoz8, mosddk, gyermekvécék takaritasat, portalanitasit, porszivazisit, az
epészsépiipyi el6irasoknak megfelel@en.

Az intézmény epydéh teriileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosdkonylu, lelnoit vitce
— a tobbi dajkival kozisen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.
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Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum haromszor augusztusban, decemberben
és aprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fertétienitést a batorok, jatékok, csempék, csdvek,
ablakok, ajtok lemosasénal. Amennyiben indokolt, a kilénbdzé részfeladatokat (pl.:
ablaktisztitas, ajto-és butormosds, vagy Jdrvdny idején fertétlenités a fogmosé poharak és
fésiik fertGtlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa. (pl: fiiggdnyok, torolkozdk, teriték,
babaruhak, stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le — és felh(zasarol.
Jarvanyos id@szakban, tetvel valé fert6z6ttség idején az dvoné kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az dgyakat bepiszkoldddsuk esetén kistrolja, fertStleniti.

A gvermekekkel kapcsolatos egyéni elGirasok:

Egyéb:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el§tti megszégyenités) a leveg6zés és az étel
megvonasa.

Szilkség szerint felligyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 61t6z6kre és a mosdéra is.

A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrsl a
gyermekkel, szilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdast. E kdtelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikddésével dsszefiiggd belsS problémak, az
6voda szempontjabél beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Kbteles az intézmény igazgatdja Utjan az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktatanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet illetve keriilt.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szUl§ érdeklddik, udvariasan a gyermek 6véndjéhez, az intézmény vezetéjéhez,
vagy tdvollétében a helyetteshez irdnyltja.

326/2013. (VIil.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében reggel 8.00 dra elétt vagy a
délutani idészakban sziikség esetén elldtja a gyermekek feliigyeletét.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atoltozve,
a munkavégzésre készen all.

Munkaja soran az dévoda berendezéselt, tdrgyalt, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel§en haszndljn. Amennylbe kért okoz, anyagi felelésséggel tartozik.
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A gyermekek és az évoda biztonsaga érdekében a bejdrati ajték — {6bejdrat, hadtsd bejdrat -
zérva tartdsarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri varakozzon. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak vezet§i engedéllyel lehet.

Az épiilet teriiletén a térvényi elGirdsoknak megfeleléen dohdnyoznl tllosl

Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jél be vannak
zdrva. Ezutan beiizemeli a riasztét.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A tliz-és munkavédelmi elGirdsokat mindenkori betartja.

A csoport textilidival, eveszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol.

A munkavallalé kotelességei és jogai:

Tuddsanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.

Munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi légkor kialakitasa.

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a kdriilményekhez igazodva — a z igazgaté fenntartja.

Szombathely, ..........

PH.

Igazgatd Munkavallalo

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ...eeveeneeceennss étdl lép életbe.

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelez6nek
ismerem el.
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Nyilatkozat

A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nédzve kdtelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért anyagi és biintetGjogi
felel8sséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt tdrgyak, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Szombathely, ...

Munkavallalo
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Pedagdgiai asszisztens munkakari lefrdsa

A munkavallalé neve:

Oktatdsi azonosité szdma:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 éra

Kotelez6 6raszama: 35 6ra csoportban, 5 éra az intézményben egyéb feladatokkal

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Szombathely Marton Aron utca 58

Kinevezd és a munkaltatéi jogkér gyakorldja:
Kodzvetlen felettese: igazgatd
Besorolasi kategoria:

Képzettségi feltételek: érettségi

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felel6sséggel tartozik. Kbteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a gyermekek foglalkoztatésardl, fe|lédésuk optimalis
segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

o Részt vesz az dtkezds, 6ltozkodés, pihenés, udvari jaték segitésében,

o Személyes példat mutat viselkedésben, kommunikacidban,

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet§ tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitdsdban,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),
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a gyermekek biztonsagos kdrilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zOkkenémentes biztositasdban,

az 6vodai linnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitdsat
felel&sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik optimalis
megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasdval segiti a csoportban folydé munkat,
az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenSGmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek elldtdsdban, igy: az étkeztetésnél, az
6ltozkodésnél, a tisztalkoddasban, a levegbztetés eiGkészitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kbzlekedését,
a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdégus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet§ eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonédi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

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

Kisebb baleset estén elsGsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezeto6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Utmutatdsa
szerint végzi.

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B, § (5) értelmében reggel 8.00 dra elétt vagy a
délutani idészakban sziikség esetén elldtja a gyermekek felligyeletét.




Kételez6 6raszama heti 40 ora, melybél heti 35 ordat a csoportban télt el, a fennmaradd hetl
5 6raban az intézményben egyéb ra bizott feladatokat végez.

Altaldnos magatartasi kévetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatdrsaival egyuttmkodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetben altaldban
elvdrhato magatartdst tanusit:

e ajbéhiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelGen,

e a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tulmen6en sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomadsara.

Kilénleges felelGssége:

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi iégkdrnek.
Az dvoda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek Ovodai munkajarél a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfelels
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kitelezé.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasadért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért;

a jopszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, o munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak elSirastdl eltérd haszndlatadrt, mepgronpdlisdért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higicnia veszalyistetinedrt,
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Ellendrzési tevékenység:

e . Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitdsok
és a nevelGtestileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

¢ A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittm(ikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézménygyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakdrilmények:

e Munkajat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdznevelési foglalkoztatotti
szabdlyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymdsold berendezés all rendelkezésre.

Technikai déntések:

e Betartja a t(iz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor:

¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

Szombathely, .... PH.

lgazgato Munkavallalé
Zaradék
Ezen munkakdri leirds .....................-ét6l 1ép életbe
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A munkakdri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezénak
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért anyagl és blintetéjogl
felel&sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkézoket, gépeket rendeltetésliknek
megfeleléen haszndlom.

Datum: Szombathely, ....

Munkavallalé
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Ovodatitkdr munkakéri leirds

A munkavallalé neve:

Oktatdsi azonositd szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: évodatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Szombathely Marton Aron utca 58

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Besorolasi kategdria:
Koézvetlen felettese: igazgaté

Képzettségi feltételek: érettségi

A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkezé kéznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszer(
mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd utasitasai alapjan.

Munkakdri feladatok:

1.Adminisztracids adat- és iratkezelési feladatok

o Gondoskodik réla, hogy az iratok utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd

legyen és az ligyviteli rendnek megfeleljen.

e |gazolja az iratok atvételét, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az atadd
ezt kilon kéri. A kézbesit6okmanyon (postakdnyv, kézbesit6konyv) elismeri aldirasaval és a

datum megjeltlésével az atvételt.
e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza.
e Valamennyi hivatalos levelet az igazgatd {elé kell tovdbbitania

o Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésdhh a ktivetkesz6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell

iktatni a siirg6s, a hataridds, az elséhhsdgpel foladott kiildeményeket és taviratokat.
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Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezérja.

Az iktatott dokumentumokrol név- és targymutatoét készit.

Irattari selejtezést végez a térvényben elGirt megbrzési idd szerint.
Naponta kitiriti a postaladat

2.Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az évodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigy(jtése, rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (Ovodai szakvélemény, iskolik drtesitése)
elvégzése.

KIR rendszerben az adatok rogzitése, aktualizalasa

Az 6vodai torzskdnyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemonddasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatdrozatok,
nyilatkozatok begyjtése, ezek ellenGrzése, valamint naprakész adatszolgéltatas.

A kozlonydk, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvdnyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

3.Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok:

A munkatarsak alkalmazaséval és kilépésével kapcsolatos nyomtatvanyok, Grlapok kitoltése.
A jelenléti iv elGkészitése, a tdvolmaradasok jelentése a rendelkezéseknek megfeleld idSben.
A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa és jelentése a GAMESZ felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkili szabadsag) jelentése a GAMESZ felé.

A tarsadalombiztositdsi (tb) ligyek intézése, betegdllomany, gyes-, gyed-, gyet-hatdrozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (addjovairas, csaladi potlék, 1 %).

4.Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az dvoda koltségvetésével kapcsolatos &fas szamldinak, megrendel8inek, szerzGdéseinek
leflizése, megGrzése.

Az ellatmany megigénylése a vezetGvel tortént egyeztetés alapjan, felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamoldsa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel. '

Napra készen kezeli az 6voda hazipénztarat, az elszdmoldst havonta elvégzi a Kéznevelési
GAMESZ felé (gyermek-, feln6tt étkezés Osszegzése, létszamjelentés).

Naponta létszamot készit a jelenlévd gyermekekrél és felndttekrdl, amelyet 9 6rdig lejelent.

Hatdrid6re megrendeli az étkezési adagokat a HUNGAST ZRt.- nél, llletve korrigdlja a
lemaraddst vagy potrendelést.

Az HUNGAST ZRt. altal szallitott ételt a konyha vezetGjével feliigyell o kidllitott szdlitdlevél
alapjan. Mind mennyiségi, mind min6ségi probléma esetén ezt azonnal koteles az igazgatonak
jelezni.

Minden hé 20-ig elszamol a Kdznevelési GAMESZ felé a beszedett dijakedl (készpénznapld,

pénztarbizonylat, csekk) és a postan feladja.
A sziporu szamozasi nyomtatvanyokat vezeti.
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e Minden hét végén létszamot Osszesit és egyestet a HUNGAST ZRt. élelmezésvezet§jével,
Elkésziti a havi 0sszesitét. A HUNGAST ZR1. szdmldit rendszeresen ellendrzi.

e A gyermek Odvodabdl valé kimaraddsa esetén az esetleges tllfizetést utalnia kell.
Ovodaviéltozas esetén le kell jelentenie az aktudlis dvodanak az étkezési tulfizetés, illetve
héatralék 6sszegét.

e Az atutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabbkildése a kifizetGhely felé.

o Az étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A pénz beszedése,
feladasa. A szigori elszdmoldsu nyomtatvény és a befizetési nyugtdk megirasa a sziil6k részére,
ezek kiaddsa. Elszdmolas anyagi feleldsséggel.

e Az 6voda m(ikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (irodaszer) és a
megvdsarolt eszkdzok bevételezése.

FelelGsségi kor:

e Anyagi felel§sséggel tartozik az altala kezelt pénzért és egyéb értékekért.

e Koteles a munkaja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomasara

¢ Bizalmasan kezeli a dolgozdk, gyermekek személyi adatait, az igazgatoval folytatott
beszélgetések témait.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetGi engedéllyel adhat ki.

e Koteles megdvni munkdja soran az 6voda berendezéseit, értékeit, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel§sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat, az ezzel kapcsolatos oktatdsokon részt vesz.

e Az elektromos berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja, hasznalat utdn aramtalanitja.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

* A munkavallalé a munkaltaté altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban koteles
megjelenni és a munkara képes allapotot kételes a munkaideje alatt, valamint annak lejarta
utdn is megtartani mindaddig, amig a munkahelyen tartézkodik. A munkara képes allapot
kotelezettségének a munkavallalo akkor felel meg, ha a munkavallalé kipihenten jelenik meg
munkavégzésre, és ha a szervezetében nincs szeszes ital fogyasztasbol szarmazé atkohol vagy
barmilyen tudatmdédosito szer. A munkavallalé a munkavégzés helyén munkaidén kiviil sem
fogyaszthat alkoholt, vagy barmilyen tudatmdédosité szert. Ha a munkavallalo a munkéra képes
allapotra vonatkozo elGirasokat megszegi, az fegyelmi eljardst von maga utan és a munkaltato
a munkaviszonyt azonnali hatéllyal megsziintetheti. .

e Munkaltatd jogosult szeszesital fogyasztasdnak illetve alkoholos befolyasoltsdg megallapitasara
alkoholszondat alkalmazni.

o Ha munkdjat betegség vagy mds egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni tavolmaradasat a
munkaid6 kezdete el6tt koteles jeleznle felettesének illetve a z igazgatd tavolléte esetén az
intézkedési jogkdrrel megbizott helyettesnek.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizdrdlag csak lelettes engedélyével lehet.

e Az 6voda teljes teriiletén (épulet, udvar) és a bejdrat 5 méteres kérzetében a térvényi
elGirasnak megfelelGen tilos a dohdnyzds

e Munkaidé alatt maganiigyben csak a munka zavardsa neélkiil, a legsziikségesebb esetben
haszndlhat telefont.

e Ha idegen érkezik az éplletbe udvarlasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
elkiséri a keresett személyhez.

#1




Szombathely, ....

PH.

lgazgato Munkavallalé

Zaradék

Ezen munkakori leirds ......cevvveneen. -ét6l 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve k8telezének
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen haszndlom.

Datum: Szombathely, ....

Munkavallalo
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3.sz. melléklet

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZAT

Szombathelyi Weores Sandor Ovoda

Készitette: Fliziné Rendcz Zita Marlanna

igazgatd

Ervényes: 2025. szeptember 01.
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvényben, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben,

valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben

eloirtaknak megfeleld

Szombathelyi Weéres Sindor Ovoda

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési szabdlyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2025.......ccceieeiiiiiiiniiininne.

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltdra vezetdje
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A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Ovoddban kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyban 4llé
valamennyi alkalmazottra.

1L
A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/20085.
(XII. 29.) Korm. rendelet eloirasai és modositasa

a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 rendelet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhdztartadsrdl sz616 torvény végrehajtasardl
110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtasarol

sz610 jogszabdlyok szabalyozzak.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasardl

A rendelet az aldbbi terlileteken szabalyozza az iratkezelés rend)ét:

a) A dokumentumok nyilvdnossaga

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozé elfirisi szabdlyok betartdsa
c) Aziratkezelés és az ligyintézés szabdlyainak érvényre juttatisa

d) A kételez6en hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatdrozas

Kozérdekd adat fogalma:
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»Az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatdnak elldatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
madjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, gy kildndsen a hatdskdrre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozé adat.”

Kozérdekbdl nyilvanos adat

»A k6zérdekbd| nyilvanos adat fogalma a kdvetkez8: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetfvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti kdznevelési térvény (tovdbbiakban: Nkt.) hdrom adatot mindsit kézérdekbdl nyilvdnos
adatnak:

e azintézmény igazgatdi megbizdsra benydjtott palyazatot,
e apalydzat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
e avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon

nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. elGirdsai alapjan kézérdekd adatnak mindgsiil:

e aHazirend
e a Pedagégiai Program
e aSzervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
Ezekre a kbzérdek( adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A Pedagégiai Program, Hazirend, Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat tobb olyan szabalyozasi elem
részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz sziikségesek.
Az EMMI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a
jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a Hazirendet az 6vodai
beiratkozdskor at kell adni a szlil6knek, tovdbbd a Hazirend véltozasardl is tdjékoztatast kell adni
nekik.

Az 6vodaszéket, sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkoz6 eljarasi szabalyok

frasbeli tdjékoztatasi kbtelezettség
A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMi-rendelet 83. §-a alapjdn

e agyermek felvétellel,
e agyermek jogviszonyanak megszlinésével,
e agyermek el6menetelével osszeflggdshen hozott didntéssel kapcsolatban.
Az EMMI-rendelet mas ligyekkel kapcsolatban irdshell thjékostatdsl kidtelezettséget ir eld:
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Az dvoda igazgatdjanak kell az els6 igazolatlan nap utdn irdshan felhivnia a sz016 flgyelmét a
mulasztds kdvetkezményeire.

Abban az esetben, ha az évoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hétranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatédrozatba foglaldsat a szUl6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatdsi intézményben készllt hatarozatok

Az EMMI-rendelet 85. §-a alapjan a hatdrozat tartalmi és formal kdvetelményei:

A hatarozat tartalmazza:

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az lgyintéz6 megnevezését,

az Ugyintézés helyét és idejét,

az irat aldiréjanak nevét, beosztasat,

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.

az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatdrozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre t6rténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

A hatdrozatban tadjékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehet&ségérdl.

legyz&konyvek

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbbd, ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsl intézmény miikédésére, a
gyermekekre, a nevelémunkdra vonatkozo kérdésben hatdroz (dént, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6kényv készitését rendkiviili esemény Indokolja és/vagy elkészitését az
intézmény igazgatdja elrendelte.

Jegyz6kdnyv késziil tovabbd a pedagdgusok szakmai ellendrzéséré|, tovabba az intézmény-
ellen8rzésrdél is.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét,

idejét,

a jelenlévék felsorolasat,

az ligy megjeldlését,

az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyliatkozatokat, a
meghozott dontéseket,

tovabba a jegyz6konyv készitéjének az aldirdsat.
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A jegyzGkonyvet a jegyz&konyv készitSje, tovabba az eljaris soran végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala.

Az EMMiI-rendeletnek megfelelSen a tanuld- és pyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatdasért felelés minisztérium lGizemeltetésében lévl elektronikus jegyz6kényvvezetd rendszerben
kell régziteni. (KIR) A tanulé- és gyermekbalesetekrdl paplralapu jegyz6kdnyvet csak abban az
esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6kényvvezetls rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehet6ség. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg.
Ugyirat az intézmény igazgatdja, vagy az éltala kijelolt Gigyintéz6 engedélyével keriilhet irattdrba.
1.
IRATKEZELES

335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjibol
torténd valogatdasat, segédletekkel valé ellatdsat, szakszer( és biztonsdgos megbrzését, hasznalatra
bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magdba foglalo tevékenység.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés felligyeletét ellatod igazgatd feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellenGrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato:

o elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabdlyzatdt,

e jogosuit az 6vodaba érkezs killdemények felbontédsara (ha ezt az fenntartja maganak);

e jogosult kiadmanyozni,

e kijeldli az iratok tigyintézdit,

e azirattdri terv alapjan meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jopszahdlyok, és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jopszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelel6en moédositja az iratkezelési szabilyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar ¢ a rendszergazda munkajat,

o elGkészitteti és lebonyolitja az irattiri anyag selejlezését és levéltarba adasat,
e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelésl hidnyossipok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat eldiddzd rendldvill esemény alkalmaval kézremiikédik a

hibaelharitas és az anyagmentés mepszervesdshien,
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e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ugyintézés és iratkezelés jelen szabialyzathan
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az lUzemeltetéssel ¢s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz szikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitistechnikal
rendszer biztonsagi kvetelményeiért felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellen6rzi az iratok védelmaét ¢s az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Az iratok 4tvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan térténik. Minden
olyan killdeményt, amely az évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:
- a cimzett vagy az altala megbizott személy;
- az 6voda igazgatdja, illetve az e feladattal megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
- az elektronikus levelezési rendszer.
Az 6vodatitkdr

e 3tveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e jktatast kdvetSen az iratokat dtadja az 6voda igazgatdjanak,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k” jelzésii
kildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasardl,

e gondoskodik az lgyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasardl,

e végzia kiilsS és belsG kézbesitést

e intézi az iktatott iratok iranyitdsat, dvodan belili tovabbitdsait

e az dvodaba kdzvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg szemdélyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartdsba veszi

e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e azovodatevékenységéhez tartozd, kiadomanyozasra keril$ azon iratok esetéhen, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borftékok cimzésérél, a
sziikséges mellékletek csatolasardl.

e ellendrzi és postai feladasra elSkésziti a kiildeményeket

e akéziirattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyes) az Irattirban,

e biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattinl elhelyezését,
kezelését ¢s nyilvantartasat

e azigazgatod utasitdsa az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitji az irntselijteséaeket

e azigazgaté utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szakleveltar szdmara

torténd dtaddsarol.

c) Aziratkezelés és az Gigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett ¢s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az 6voda iratkezelését Ugy kell megszervezni, ¢és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethet6, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen,

e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megolddsat,

e azirattdritervben meghatdrozottideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato dllapotban
vald Grzését és a maradandd érték(iiratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616

1995. évi LXVI. térvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rdjuk is vonatkoznak a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l sz6ld 335/2005. (XI1. 29.) kormanyrendelet vonatkozé
rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kdzfeladatot ellatd szerveknek a terilletileg illetékes levéltarakkal
egyetértésbhen egyedi iratkezelési szabdlyzatot kell kiadniuk.

Kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az Grzés helyétél fliggetleniil a kozfeladatot
ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1. melléklete hatarozza meg
a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhet6 kdzokiratokat teljes és lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni a teriiletileg
illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkez6 dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy
kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni a
datum feltiintetésével és alairassal. [a o kifldemény cimzésébdl megallapithato,
hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez
tovabbitani,
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Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol dllapithato meg, toviabbi, ha o
kiildemény névtelen levél, végiil, ha a feladas iddpontjahoz feltehetden
jogkovetkezmény flizodik (birdsagi idézés, jelentkezés stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (boriték)
jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés alapjian az atvételi
jogosultsagot és a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jeldlni kell, tovabba
ellendrizni kell a kiilldemény tartalmdnak meglétét. A hianyzo iratrdl azonnal
értesiteni kell a kiildemény feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.
Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanudsitott az AC SOFT
Szoftverfejleszts KFT altal kifejlesztett IRMA nevl(i iratkezel6 rendszer altal vezérelt iktatokonyvben
torténik. Amennyiben (j iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagardl, és a korabbi
programban térolt adatok teljes kord migraciéjarol gondoskodni kell.

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet§ munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo, siirg@s ,,S” jelzést iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok rogzitésére kerdl sor:
e abeérkezés ideje, modja,
e aziktatoszam,
e aziktatds idépontja,
e adathordozé tipusa,
e akiild6 adatai,
e acimzett adatai,
e mellékletek szama, tipusa
o az lgyintéz6 neve,
e azirattdrgya,
e ¢lf és utdirat iktatdszama
o kezelési feljegyzések,
e intézés hatdrideje,
e azirat holléte.
e intézés maodia, elintézés idépontja,
o irattdri tételszam
e irattarba helyezés.
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Az elektronikus iktatékdnyv biztositja az ligyirat térgya, illetéleg az ligyfél neve és azonosito adatai
alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatéprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben Kkerlilnek kiadasra ¢s nyilvantartasra. Az ugyanazon tigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a [Gszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni ¢s nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kovetkez6 alszdmra keriil iktatdsra.)

Az iktatas sordn az iratra - az egyértelmii azonositas biztositasa érdekében - ra
kell vezetni az alabbi adatokat:
e iktatoszdm
e iktatds ddtuma
e {igyintézo neve.

Az iktatas id6pontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat régzitésre keriil.

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

Iratcsatolds
Ha az iraton van hivatkozasi szam, akkor az ligyintézés gyorsitasa érdekében az
el6iratot csatolni kell az jonnan iktatott irathoz.

Téves iktatas: Elektronikus iktatokényv hasznélata esetén a mddositasokat
tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott
iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatékonyvet az €v utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa csetén az iktatokényv zardsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartdsnak, az clektronikus iktatokényvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentéldsanak
informécioi) és az elektronikus dokumentumoknak az ¢v utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z0, az elektronikus tigyintézés részletes szabilyairdl s2010 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokOnyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzdvel kell elidtni és archivilni, o biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben Gj iktatd szoftver keriil bevezetésre, az lktatids folytonosségardl és a kordbbi
programban tarolt adatok teljes kér(i migracidjardl gondaoskodni kell,
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Az elektronikusan kiildé6tt levelet is iktatni kell. Az e- mailben elk{lddtt levelet |
az elkiildott tizenetek funkcidbdl ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az ¢- '
mailben érkezett levélnél is ez az eljaras sziikséges!

Iktatasra nem kertilg iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat sértene,
vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell |atni iktatészammal és
az iktatokényvben, fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelhet6.

Nem kell iktatni tovabba:

e areklamanyagokat, tajékoztatdkat, lidvozld kdrtyakat,

e a meghivokat,

e abemutatasra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
e avisszaérkezett tértivevényeket.

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

e konyveket, tananyagokat

e nem szigoru szdmaddasu bizonylatokat

e nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, szdmlakat

e munkaigyi nyilvantartasokat

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartasokat

o kozlonydket, sajtétermékeket

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

e iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadomanyozas

Amennyiben az adott {igy jellege nem kovete! meg egyéb, példdul irdsbell elintézésl médot, akkor az
telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a jBv6ben mér
elektronikus levél formdjéban, vagyis egy egyszer(i e-mailben is elintézheti az adott Ugyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az dvoddban elkészitett
dokumentum kiadomanyozdséra az dvoda igazgatdja, a helyettesitési rend szerint az
igazgatdhelyettes, illetve a munkatervben meghatdrozott esetben a felhatalmazott évodapedagégus
jogosult.
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Az 6voda altal kiadomdnyozott irat az alabblakat tartalmazza:

e az 6vodanevét,

székhelyét,

az iktatdészamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az alaird nevét és beosztasat,

az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, atvételének napja megallapithatd legyen.

A kiadvanyok (killdemények) tovébbitdsa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kildeményen fel kell tintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
ligyintéz0 koteles az iraton utasitast adni.

¢.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni.

Szamitogépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkatgyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

Elektronikus levelez6 és belsé informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzaférési jogosultsdga van az dvodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé
alkalmazottaknak

Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodaigazgatd, dvodatitkar

A személy és munkatigyek kezelésére szolgdlo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodalgazgatd, é¢s dvoda igazgatohelyettesek

Statisztikai adatszolgdltatas kezelésére szolgdlo rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: évodalgazgatd

Etkezés megrendeld program: JAMY
Hozzéaférési jogosultsaga van: ovodatitki

Az informatikai rendszeren belll elkiilonitetten kell kezeinl o személyes adatot és a térvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
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Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsdggal kapcsolatos, specilikus eléirisolat meg kell

hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelmanyelhes lpazodva kel

megallapitani. A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsdt az Ipazpatd Jadvihagydsa
utan a rendszergazda segiti.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezésck

1. A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk sajatkezi aldirasahoz, illetve

a
a

kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz ¢és

atvételéhez lehet hasznalni.

2. Tilos iires lapokat, ki nem t51t6tt nyomtatvanyokat bélyegzoével ellatni, illetve

a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

3. A bélyegz0 hasznaldja felelos a bélyegzd rendeltetésszeri hasznalatéért és

biztonsagos Orzéséért.

4. Ovodankban bélyegz6hasznalatra jogosultak: Igazgatd, Igazgato-helyettes,

Ovodatitkar
5. A bélyegzot:
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja

- ahivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbdl valo eltavozas utan

koteles elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni
- ha elvesztette, koteles igazgatdjank azonnal jelenteni

Irattiarozas, selejtezés

Irattdrozas
Az cgyscéges irattari tervet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabilyozza.

Elhelyezes dtmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem répebbi, clintézett, tovabbi
¢rdemi intézkedést nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. Az
atmenceti irattar a szervezeti egységeknél talalhato. Az dtmencti (operativ) irattarban az
iratokat a hasznalathoz leginkabb megfeleld rendben  (irattiri el szerint,  vagy
szamsorrendben) lehet kezelni, Ggy, hogy az iratok dokumentaltnk ¢ visszakereshetoek

fegyenck.

Lilhelyezés kdzponti irattarba
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A két évnél régebbi keletl, teljes naptiri ¢v iratail belsd szervezeti egységenként és
irattari jelenként kétegelve minden év janudr 31-ig kell a kdzponti irattarnak atadni.
Az iratok az iktatdprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyckrél készitett szamitdgépes

lista alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattirba, Az dladas-atvételrdl jegyzokonyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az atadott iratokat ¢s azonositdjukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezgés elott az ezzel megbizott iratkezeld kiteles az iratokat atvizsgalni abbol
a szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabilyoknak meglelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozékon tirolt adatok, allomdnyok utdlagos elolvasasat,
hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgdld eszkozok esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az clekironikus iratokrol tartos, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett
iratokkal.

Iratok kiaddsa az irattarbo6l

Irattarbél iratot csak hivatalos hasznalatra, és 30 napnal nem hosszabb idére lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizdrdlag a kézponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az
atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg kell
Orizni.

Az irattdrbol kiadott ligyiratrdl {igyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevé alair. Az aldirt ligyiratpo6tld lapot az irattarba az tigyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd
irattarba.

A kozponti irattdr kezelje koteles gondoskodni az iratkikérdk rendszeres

feliilvizsgalatarol, amennyiben a hataridé letelt és az iktatd nem jelezte a tovabb csatolast,
az ligyintézo6t fel kell hivni az ligyirat visszaadasara.

Iratok orzési ideje

A 20/2012. (VIiI. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Grzési idejét. Ettél az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfelelGen kialakitott és lelszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos Grzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratdrzé helyiség akkor felel meg céljdnak, ha sziraz, portdl és mas szennyezGdéstél tisztan
tarthatd, megfelel6en megyvilagithatd, levepoje caerélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkerilhetd, a kivil tamadt tiz101 és erdszakos behatolastdl védett, nem
veszélyeztetik k6zmdvezetékek.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepftett — feliileti festékkel
ellatott vasbdl vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyitt kezelését, portdl
vald védelmét és az dllvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalé tarolo
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelGbbek a specidlis irattarolé dobozok. A
maradandd érték( iratok taroldsa lehetdség szerint savmentes dobozokban torténjen.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz6 id6talléségat biztosité paramétereknek
megfelelSen kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
a tarolasbdl adddhato adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté
informacidk hiteles masolasdrél, konvertaldsarol, atjatszasardl vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon valé megjelenitésérél.

Elektronikus irattarozds esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattéri
feladat. A biztonsagi céli mésolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a mésolat
tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helyt6l. A mdsolatoknak az irattartol eltérd
kiilon tdroldsi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anvag selejtezése

Selejtezes

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f} pontja szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésrdl — a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett
selejtezési jegyz6konyvet az iratkezelésért felelGs vezet§ jovédhagydsat kdvetSen az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az illetékes levéltdr az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv 30 napon belll
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatdja rendelheti el, és ¢ is kidteles ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontJdhaol felil kell vizsgalni

Az iratselejtezési jegyzokonyyv

A lefolytatott iratselejtezésrél 3 példanyos jegyzékonyvet kell készitenl, amelynek 2 példanydt
az illetékes kozlevéltdrnak a selejtezés jovahagydsa céljabdl meg kell kilden.
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Az irattdri anyag megsemmisitését csak iratselejlezés utan szabad elvégezni. A
megsemmisitésrél a szerv igazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltdr az iratok megsemmisithet6ségét a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezet@je az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A
megsemmisités mddjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési
jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. Amennyiben
az iratok megsemmisitését kiilso szerv vagy vallalkozas végzi, az iratok
atvételével egyidejlleg a megsemmisitést végzo szerv vagy cég az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével torténd
megsemmisités tényérdl igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az
iktatokonyvben fel kell tiintetni. ,,A megorzési hatarido lejaratanak
szémitdsakor az irattéri tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjeldlt 6rzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.”

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évo iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszavonhatatlanul t6rélni
kell az adatallomanybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény
kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl haladéktalanul
jegyzoékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatdrozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A
jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kdzlevéltar
részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell
vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak lehetoségét. Ha a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreallitaséra, a kdzlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabba sziikség esetén hivatalbol ériesiti az adatvesztés tigyében eljarasra
jogosult hatosagot.

Leveltarba adas

Alevéltar szamadra atadandd ligyiratolkat az Ggyvitell segédietekkel egyiitt nem fert6zott

dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé kéltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz8kdnyv kiscdretdhen, annak mellékletét képez§ dtaddsi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjepyzékle! epyilt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A

visszatartott Ugyiratokrol kiilon jepgyszalket kell készitenl, Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott

949




iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban Is &t
kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kuilon jogszabdlyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari dtadasra kdtelezett iratok atadéds-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kdzfeladatot ellat6 szervnek tgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szliksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltar az iratok dtvételéhez szlkségas raktérl féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 feliilvizsgdlata keretében az dtadés-atvétell hataridé
a levéltarral egyeztetett id§tartammal meghosszabbitasra kerl. Ennek id§pont)dt és a tovébbi
Orzési évek szamat dokumentdltan rogziteni kell.

A kotelez8en hasznélt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszef(izétt papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton el@allitott papiralapt nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton el@llitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

Az 6voda éaltal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznélt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztdsi naplé,
c) az évodai csoportnaplé,

d) az 6vodai térzskdnyv,

e) gyermek fejl§dését nyomon kévetd dokumentdcié.

A felvételi elOjepyzési naplo
A felvételi el6jegyzési naplé vezetése: az dvodaigazgatd vagy az 6voda lgazgatdhelyettes feladata.

Az 6vodai felvételi el8jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyllvintartdséra szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd)dt, cimét, a nevelési
évet, a napléd megnyitdsénak és lezérasanak idépontjat, az 6vodaigazgaté aldirdsdt, papiralapd
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nyomtatvany esetén az évoda kdrbélyegzéjének lenyomatdt is. A napld nevelési év végén toérténd
lezdrasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

A felvételi elGjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgdrsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja szuletéskori nevét, apja (gondvisel§je) nevét,

c) a kijeldlt dvoda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még benyujtottdk,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjdban részesiil-e bolcs6dei vagy 6vodai
ellatasban,

f) a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdldsanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az igazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos déntést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi napld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztdsi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplébeli sorszdmat, oktatdsi azonosité szdmat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcimét, a jogszer(i tartézkodast
megalapoz6 okirat szamdt, lakéhelyének, tartdzkoddsi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviselGje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és ¢ves Usszesitését,
d) a szil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igény(l gyermekek neveldsét is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakértdl bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
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kiallitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgdlatol, toviabbd a kovetkez6
kotelezd felllvizsgdlat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordini, ha az dvodal elhelyezése
megsz(int.

Az 6vodai csoportnapld

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az évoda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgal. Vezetése lehet elektronikus €s
papir alapu.

Az clektronikus aton eldallitott dokumentumot kételezd papiralapt formaban is eléallitani.

Av. clektronikusan vezetett csoportnaplot — az dvodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt nyomtatott

részt irattarozas el6tt hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok €s az 6vodaigazgatd alairasaval

kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapt csoportnaplot a nyomtatasat kovetden:

- el kell latni az dvodaigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével, keltezni
kell a nyitas €s zarés idejét

- a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést
,.elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési
évenként elkiilonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnaplét - az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapu, vagy elektronikusan vezetett csoportnapléban fel kell tiintetni az dvoda nevét,
OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a
nyitds és lezdras helyét és idGpontjat, az dvodaigazgato alairasat, az dvodai korbélyegzd lenyomatat,
a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapld tartalmazza
a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fidk és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait, ezen belll megadva a hidrom év alatti, a hdrom—-
négyéves, a népy—-otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamit, a sajatos neveldst ipényd
gyermekek szdmat, tovibba azon gyermekek szamat, akik bdlcsédések voltak,

¢) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,
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d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket, kiemelt
helyet kap a jaték és az iskola-el6készités is, A

** Az iskola-elGkészit tevékenység szervezése pedagogusok és dajkak
egylUttmiikodésén alapul.** A dajka biztositja az érzelmi biztonsdagot és segiti a
tevékenységek zavartalan lebonyolitdsét, mig az dvodapedagogus szervezi és
dokumentalja a témahoz illeszkedd differencidlt fejlesztést.”

e) a hetente ismétl6dé kdzos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven belili idészakonként

- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok id6pontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglal6é tevékenységek,
foglalkozdsok keretében az évoda pedagdgiai programjdban meghatdrozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idGpontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv
Az évodai torzskdnyv vezetése: az Ovodaigazgatod vagy az 0voda igazgatdohelyettes feladata.

Az 6vodai torzskényv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodaigazgatd aldirasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormdnyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igény(i és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikddik-e, a
gyermekek oktdber 1-jei létszamat, az Gsszes féréhely és a sziikséges férGhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szdmét, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és
gondnoksag megnevezését,

d) az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id8szak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesiive, toviabbé az oktéber 1-jei és majus 31-i dllapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelésl Igény( és a hatranyos, tovabba a halmozottan
héatranyos helyzet(i gyermekek szamat, a gyermekesoportok oktédber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesill ¢s nem részesild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és bet6ltott osszes dlldshely dvenként] szdmat,
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h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes terilet, tulajdonos, a kert, i bedpltett
teriilet és az udvar terillete),

i) az 6voda éplleteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési médja, légtere, alapterilete, o
WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felGjitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapterilet, féréhely, mindség, haszndlat, a gyermekcsoportok
kozvetlen elldtasat szolgdlo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtdranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapoddsat, csidkkendsét) nevelési
évenként,

l) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kdziil a nevet, szliletési helyet és idét, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdha lépés és kilépés
idGpontjat.

A gvermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid

Az gyermek fejlédését nyomon kévets dokumentacié vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének Utemét, a
differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentdcié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgdsfejl6dés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlddését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértGi bizottsag vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait, a fejlesztést
végzl pedagdgus fejlédést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértéi bizottsag fellilvizsgalatdanak megallapitasait,

f) a szul6 tdjékoztatasardl sz016 feljegyzéseket.

A tanlgyi nyilvantartasok vezetése
Az bdvodapedagdgus csak a nevel6munkaval sszefiiggd feladatokhoz nélkiildzhetetlen Ggyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athazéssal kell érvényteleniteni, oly madon, hogy
az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapli nyomtatvany esetén az intézmdény korhelyepzdjének
lenyomatdaval kell hitelesiteni.
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Iratbetekintés, mdsolat készitése

A betekintésre és masolat készitésére a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen utasitds hatéalybalépésekor ezek kiilondsen:

- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel 6sszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol
- az altalanos kézigazgatasi rendtartdsrol sz6l6 2016. évi CL. térvény;

- az ado6zas rendjérdl szolé 2017. évi CL. tv;
- a kozbeszerzésekr6l szolo 2015. évi CXLIN. tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 2023.évi XXV.t6rvény

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.(XI1.29.)
Korm. rendelet
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Zaro6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt
érvényes
Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1-én 1ép hatdlyba. A hatédlya kiterjed az
intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.
egyidejlileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tld
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzokonyv

Szombathely, 2025. szeptember 01.

Igazgatd
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1. sz. melléklet
Irattari terv

Irattari N . Orzési id6
) ; Ugykdr megnevezése ,
tételszam (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzGkdnyvek HN
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoéi iranyitds 10
6. Szakmai ellenGrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ggyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék HN
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési Ugyek 5
16. Naplék 5
17. Pedagoégiai szakszolgalat 5
18. Sziili munkakézésség 5
19. Szaktandcsadoi, szakért§i vélemények, javaslatok és ajaniasok 5

20. Gyermek- és ifjlisagvédelem 3
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Gazdasagi ligyek

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ingatlan-nyilvédntartds, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés

Eves kdltségvetés, kltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok
A gyermekek téritési dijai

Szakértdi bizottsag szakértGi véleménye

HN = Hatarid6 nélkil helyben 6rzend6

Ugyiratp6tle
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HN

50

10

20

2. 82. melléklet




Az iigyirat SZAma: 0 i v e e s S R R S
Az ligyirat tArgya: 000 GisvEeRseisenscedesiesviniiiis el mrs s nvan s asmmeiian

Az lgyirat irattéri jele:

Az uigyiratot kérod — az ligyiratba betekinteni szandékozé — neve*: L
Az ligyirat

- kiadasat

- betekintésre torténd atadasat*

engedélyez0 alaiTAsar it ae e s an e e aas
Az Ugyirat kiaddsanak idOpontja: e e e e e aaas

Az lgyirat visszaadasara megjelolt hatarid6:

Az ligyiratot atvevo (betekintésre dtvevd):
NV e R R S SR S SR A e

ATRITASB: e A A A S S R B R AR R R PR s
*A megfeleld széveg alahuzandd

3. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatdszam:* - /.....

Késziilt a Szombathelyi............ Ovoda ..o, hivatali helyiségében:
9700 Szombathely......... Loutets. ... hazszam , datum:

1 A selejtezési jegyz&konyvet, példanyszimtol (iggetenil, epy thturdmzdmem wziikséges iktatni.
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Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd neve, BEOSZLASA! ...ccceveeeeerernrcmni i
A selejtezés id6pontja: .......... {0 PER—— -ig
A selejtezés ald vont iratok évkore: .........-tol, wceeev. -ig

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): oo

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és
jogeléd szervek:>

A selejtezés alad vont iratok targya:

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont
iratanyag keletkezésekor hatilyos irattari terv szama:’

... szam az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatdnak kiadasarol
utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsit a jegyzOkinyv .......
szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, Usszesen |...| oldal,

A selejtezés ald vont Iratok darabszint(i (iktatészam szerinti) felsoroldsét a Jegyz8kényv ...... szému
mellékletét képezd Iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

2 Opciondlis a vonatkozd iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tapintézaményt dn ngervekie vimmtkozo
sajatossagok figyelembe vehetdk,

STl a Magyar Nemzeti |evéltir Vas Virmegyei Levéltara engedélyt adott valamely tétel vy 161elok dvsdud idejonek
megvaltoztatisiem, akkor az erre vonatkozé levél iktatészamat is kérjik feltiintetni,
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen folyt le, ezért a selejtezésl Jegyz6konyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jévdhagyds végett a Magyar Nemzeti Levéltar (szervezeti egység
neve) részére felterjesztem.

A selejtezési jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eléfrt szbvegii bélyegzd lenyomattal, alairassal és
pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véllalatokat (papirgyéar) vagy vallalkozokat célszerti
igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijeldlt iratokat. Ez a rendszer biztositja az
adatok védelmét. A zért rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

K. m.f.

P. H.

iratkezelésért felelGs vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltdra...........ccorvvnvreneen.zdradéka:
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DAtUM et vee e srssreaes

P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara zaradéka

részérgl

Melléklet a - /20..... iktatdszamu iratselejtezési jegyz6kdnyvhdz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztet szerv MEENEVEZESE ... vveeeeeecer e vereessressreresarriesees
A.......szdmon ......8v kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd Irattérl terv szerint:
Tételszdm Tételszam targya Evkdr Terjedelem (Ifm)
2. Keletkeztetd szerv megnevezése:........cminin N N8 IO
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AL szamon ....év kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képez§ irattari terv szerint:

Terjedelem
Tételszam Tételszdm targya Evkor &
(ifm)
Selejtezés ald vont iratok darabszint(i jegyzéke*
1. Keletkeztets szerv megnevezése:..... v eeeeveeeeveeneene

A .......szamon .....&vben kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd irattdri terv szerint:®

Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd szerv megnevezése........couunenn,

A szdmon .......&vben kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képez§ irattari terv szerint:

* Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irathiri terv vapy tételazdm hiinya sth.) — lehetdleg eldzetes levéltari
egyeztetést kovetGen — készitendd. Az iratkezelést szoftver altul genenilt, igyirminzintd lista esetén is kérjik a levéltarral
torténd elézetes egyeztetést. Ezekben az esetckben in w lentt, wenz keletheztetd (jogel6dok) szering bontds
alkalmazando.

> Amennyiben a tiblazatban Osszegzett iratanyag esctéhen irnthezelent nenlilyzt, irattdri terv barmely — a jegyz8konyv
elején jelzett — ok/korulmény folytin nem hozzaférhetd, w jelzett téna (enen murnd,
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Terjedelem l

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor )
(ifm)

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd szerv megnevezése: .......oveeeeeererenens
A Vas Varmegyei Levéltar altal .......... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Terjedelem
(ifm)

Targyi csoport

Tar Evkor
szama &Y

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatészam:’ 2 /20.....

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltardban Szombathely Hefele M. u. 1. —2024.

Jelen vannak: Etad0 ..........coovcoemicrieiimsereiesseessssesssses s es e sns sassnssasensaennnn

atvevd Magyar Nemzeti Levéltdr Vas Varmegyei Levéltdra részérél:

¢ Trattir terv hidnydban o tételszimmal el nem ldtott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialak{tinmit n Mapyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltiraval el6zetesen egyeztetni kell.
I Az dtadis dtvételi jepyzikionyvet, példanyszamtél figgetleniil, egy iktatészamra szitkséges ikratni.
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Az atadas ala vont iratok megnevezése:
Az atadando iratok EVKOYe:...........cccoeveiiiiriiniieiie e

Az atadandé iratok terjedelme:® ........... ifm, azaz .....cocevn. doboz ............. kétet

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-dban
foglaltak alapjan a Szombathelyi Wedres Séndor Ovoda &tadja a Magyar Nemzeti Levéltar Vas
Varmegyei Levéltara részére a fenti, maradandé értékd iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az
atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képez6 iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag atadas-
atvételére raktéri egység szinten (doboz, kétet) keriil sor.’ Az dtadé egydttal nyilatkozik, hogy az
atadasra keriil§ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m.f.
P. H.
név,
beosztds
atadé atvevd
Az atadasnal jelen voltak™:
név, beosztas név, beosztas
ADATVEDELMI SZABALYZAT

8 Becsult tetjedelmi adat is lehet, abban az escthen, i wz dtvetel korilményel nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dohaozhun tortend henzillftist, viszont akkor a 335/2005. korm.rend 65.
§-a torlend$ a jegyz8konyv szovegébdl.
9 A levéltir a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12§ /1. hekezdine wlapiin az dtvett anyag megdrzéséért az atadas-

dtvételi jegyzékben részletezett levéltir egységig lemenden felelim

10 Opcionilis: ahol rendelkezésre all, ott restaurdtor kolléyu, valumnt NINIL Ol itadas esetén a Koziratvédelmi hatésagi

és Iratkezelés-feligyeleti Osztaly munkatdrsa.
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Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Készitette:
dr. Horvath Bernadett LL.M. 2024, janius 1.

adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogdsz

116




Tartalom

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK .....ccvvuuursrsensscsssscssnsesmsscesscesessssssesssosssssesseses 118
A. A Szabalyzat célja és hatAlya .......cccccvvnrirnniciennnesniencnensnensnsssniesssisssesesssssssssasssssassse 118
B. Az Adatkezeld €s elérhet0SEgei: ..cvivviiiiirireinnnisiiiisssiiisnisisiossenessninsseneseserissnesssasenas 120
3. Alkalmazott jogSZabAlyok ......ciieivviiiiiiisiiiiininiininiiniininincsesssesessssissssssesssens 120
4. Fogalom meghataroZasok: .........viiinniiininiinnieniniiniiniiieionesemsas. 121
5. AZ adatKeZel€s elVei.....ccrrereesseisnnisuinienncsuniiiisisnisinisscsinesssnssesssssssssssssssnsssasssssassssssssans 123
6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai ¢s CCljti.ouivcniniiirncreicrnnscsernsncnsninsnrcscnssenesanes 124
7. Az adatkezel€s DIZtONSAGA ......ccccerecveiisiciinsnneinsnnioniinisiiiisstineeseiessiestsesnssennes 125
8. AdAtLOVADDILAS «..coneeirirrcerenreininiistrencieisintssnsnssensnsssnsissnnissssssssssssssssesensressnsssssansassens 126
9. AdatfeldOIZOZAS ...covvvenveinirinrneniiessrinsiinsieniieisnniiisssssssesssssssssssssasssssessassssessassosssasssassase 127
10. Adatvédelmi INCIAEDS c.ecriueeieinieriiiinininininiseeisiisseiessisssissiissasisesssssessssssesssnssssssssssssasese 128
11, AZ érintettek JOZAI.cuuvurevveeriiririieriiiresirenicsnrsssatsssasrosssnsssnsessssrsssssesssasessnsresnsssssanssssanses 130
12. IntézKedési RALATIAO..ecivueeieerreensinsennnninnicsirnsneisneesesssniissssssnssssissaessssesssessssssssssssassss 136
13. Az Adatkezelési Szabalyzat MOOSItASA ...ccovverieirnriiirnisscnriisnrsssnesssenessereseenssssssssnnees 136
14. Egyéb adatkezelések ........niinuinsiniseiisniniisiniiininsissinisnssssicssessssesssesssisssssssssesascss 136
15. Jogérvényesitési IehetOSEZekK .....cuvmininnuernrnnsinineicinniinnsenninissinssnissseessseessessassssssssnnns 137
II. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO

ADATKEZELESEK ..couuucuummmcnmmmesccsmsnnsssmsmssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssasasassssssssesssassesss 138
1. A gyermekek adatainak kezelése a Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR).... 138
2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben........ooeeeeecicciinseesennnensnernennes 140
3. EtKeZ6ST NYIIAtKOZALOK v.cuververererecsessesesssssesesssasssesssssssesssssssessessssesssssssasssssssessssssssassosssses 143
4. Ovodai felvétel és Atvétel, MUIASZEAST BAPIG .u.ruererrrererecrssenseesessrsssssssessessessessssessessassense 145
5. OVOAAL CSOPOINAPIO ceuvevecrrecrecreasernssrnsesassessessesssssssssssssssssessessassssessssessesssssssssessssssseses 148
6. FeJlOAES NAPLO....uuucceiiiiiiiiiniiinietrisiencicsisinsitnsssessessstssasessssstesasesssessstsssseessssesanenssnssns 150
7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa................c.u...... 151
8. TaANKOLEICZEtISEE c.uveevureruerreriraenserritnnsanssssessanessnnsssssssnsssssesssssasesssesssnssssssssssssssessanasanasssassns 153
9. Szakértdi vélemény irdnti kerelem ................................................................................. 154
10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrol rendezvényeken.........o.eeveerveennnennnnene. 157
11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrol hivatasos fotds altal...........coeereirnnnenns 159
12. Gyermekalkotasok KOZzZEtEtele........uuunnnurnnnrnininiinisnnniennsiinssernssnssnssnnessnessssssasesssssns 160

1. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN,
MUNKAVISZONYBAN ES MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES.....ccovtuscmmimsmcrssinsssssssssssssssssessssssessssssssssssesssssssssesssssssssssssssessssssasassssess 162
1. AllAShelyre JElentKeZOK. . .erurrerrerreressresssersasssseseasssessssessessssssessesssssssessssesssssnssessssessases 162
2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok adatai..... 164
3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal dsszefiiggé adatail8S
4. Az intézmény dolgozoi részére biztositott szamitégép, laptop hasznalata.................. 186

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet clérés és e-mail fiokok hasznilata... 188
6. A pedagégusok adatainak kezelése a Kiéznevelési Informéciés Rendszerben (KIR) 189

7. Fényképfelvételek készitése a dolgoZOKrOl....uinieiniuinirisiensienseennnnicnnnsecsseensssecssnnnans 193
IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT

SZEMELYES ADATOK VEDELME ...cocvvuirvuinernsnerersssssessesssssssssssesssssesssasssssssessasssssssses 194
V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK .coeviinriisisessseesinensasesssssasssssssssssosesesessssssssesens 195
VL IRATKEZELES. ....ciiteueeeeeaererenssssnssessssssssesssssssssssesssssssssssessassssssssassssssesssessasssssssssssess 199
VI ZAX0 reNAELKEZESEK uuveeerieeenreronenreressroncssssisenesssrsessreserasssssssssssssssssnsssessssssssssssssassoassssssse 200

11/




A Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Marton Aron utca 58,
torzskonyvi azonositd:663731 addszdm: 16866971-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezel§ a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei kozGtt (ASZ) rogziti az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kivil helyezésérdl (altaldanos adatvédelmi rendelet, GDPR, tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az
informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.)
rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében az adatvédelemmel kapcsolatos irdnyadé szabalyokat, az
ezzel kapcsolatos eljarasi rendet, kifejezésre juttatva a rendeletben meghatdrozott alapelvek
tiszteletét és védelmét.

Az Adatkezel6 magéra nézve kotelez&nek ismeri el jelen szabdlyzat tartalmat. Kdtelezettséget véllal
arra, hogy miikddésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai
és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagdt garantalja.

Az adatkezel$ az alabbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda Adatkezel§ tevékenysége soran jogosult arra, hogy az alapité
okirataban, valamint az iskolai elGkészit6 oktatasi feladatainak ellatasa soran birtokaba keriilt
személyes adatokat jogszabalyban meghatdarozott célbol kezelje, feldolgozza, és jelen szabdlyzatban
rogzitett ideig tdrolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és adatmegismerési jogosultsaggal
rendelkezd személyek jogosultsaga a munkakdri leirdsban keriil rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezelénél vezetett nyilvantartdsok torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informdcids énrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését. A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy rogzitse az
Adatkezel6 altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési elveket, az Adatkezeld adatvédelmi és
adatkezelési politikdjat, amelyet magdra nézve kotelezének ismer el.

A szabdlyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazédsa és mikddtetése Gtjan a
Szombathelyi Weéres Sdndor Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az adatvédelemre
vonatkozd jogszabidlyl eléirdsoknak, biztositsa az adatkezelésben meghatdrozott személyes adatok
védelméhez flizdd @ alapvetd dllampolgari jogok érvényesiilését, az adatbiztonsagi kévetelmények
betartdsat, biztositdsdt,
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A szabdlyozas célja tovabbd, hogy meghatdrozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak a
Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadélyozza az
adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok torvénysérté megvaltoztatasat, az adatok
jogosulatlanul torténé felhasznalasat, valamint engedély nélkiili nyilvdnossagra hozatalat.

A szabalyzat meghatérozza a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda Adatkezel6nél torténd adatkezelés,
feldolgozas, felhaszndlds, tovdbbitds, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az adatszolgéltatast
igényld hatésagoknak, szervezeteknek, intézményeknek térténé pontos és biztonsagos
adattovabbitds rendjét.

A Szabalyzat elvdlaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre vonatkozé
tajékoztatd mellékletek.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi Weores Sandor Ovoda

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

¢ mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatalya ala tartozé adatkezelések
tartalmazzak,

e tovabbd mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a Szombathelyi
Wedres Sandor Ovoda

e kozfeladatanak elldtasdval dsszefiiggésben,

e a munkdltatéi jogviszonybdl adéddan,

e az dvodai neveléssel dsszefiiggésben,

e mas jogviszonybol vagy tevékenységhdl kerilt a birtokaba.

A szabalyzat id6beli hatalya:

lelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2024. junius 1. napjdtél hatdlyos.

Jelen Szabdlyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabidlyzat visszavonasara kizarolag 4;j
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitds, egy¢h eljidridsl rend megalkotdsa esetén van lehetség, ezzel
biztositandd, hogy az Adatkezel§ tevékenysiége sordn mindvéglg érvényes és hatdlyos Adatvédelmi
Szabélyzat szabalyozza a tevékenységet.
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A Szabalyzat kidolgozasaért és az érintettek részére tértént tajékoztatdsért felelds a Szombathelyi
Wedres Sandor Ovoda igazgatdja.

B. Az Adatkezel és elérhetfségei:
Név: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
Székhely: 9700 Szombathely, Marton Aron utca 58

Torzskdnyvi azonosito:

Addszam: 16866971-1-18
E-mail: fuzine.zita@weoresovi.szombathely.hu
Telefon: +3694312881

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabalyzat megalkotasanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirdsoknak:

e az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésér§l (GDPR)

e azinformdcids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrél sz816 2011. évi CXII. tdrvény
(Infotv.)

e anemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e apedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl térvény

e 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél

e a Polgéri Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

e aszadmvitelrdl sz2616 2000. évi C. térvény

e A Munka Torvénykonyvér§l sz816 2012. évi l. tdrvény

e Az oktatdsi nyllvantartdsrél szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

o A kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmaré! 82616 1995, évi LXVI,
torvény

o Akdzfeladatot ellté szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szé1d 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet.
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e anevelési-oktatdsi intézmények mikddeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

¢ 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgial szakszolgalati intézmények m(ikodésérdsl

¢ 37/2014 (IV.30.} EMMI rendelet a kdzétkeztetésekre vonatkozd tédplalkozas-egészségiigyi
elGirasokrél

4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre {, érintett”) vonatkozé
barmely informadcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato.

Személyes adat kiilénleges kategdriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vildgnézeti meggyGz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagéara vonatkozo
személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizalt vagy nem automatizélt médon végzett barmely m(ivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy
kiilondsen a személyes adatok gydjtése, rogzitése, rendszerezése, tagoldsa, tarolasa, atalakitdsa vagy
megvdltoztatdsa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa, k6zlése tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetbvé tétel Utjan, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, korldtozasa,
torlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmédra torténé hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan madon, hogy helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Nyilvéntartasi rendszer: a személyes adatok harmely mddon - centralizélt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint = tagoht dllomdnya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhet6.
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Adatkezeld: aki az adatkezelés céljait és eszkdzeit — 6nalléan vagy masokkal egylitt - meghatirozza,

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely egyéh
szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attdl, 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 adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel$ tajékoztatdson
alapulo és egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy meger@sitést
félreérthetetlenil kifejezd cselekedet Utjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint§ személyes
adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

E-mail: (Electronic mail) elektronikus levél. A neve utal az iras, illetve tovadbbitds mddjara, amely
teljes egészében elektronikus uton megy véghe szamitdogépes haldzatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitogépes hélozatok vilaghdlézata (un.
metahdlézat), amely behdl6zza az egész Foldet, 6sszekapcsolva kormdnyzatl, katonai, kereskedelmi,
tzleti, oktatasi, kutatasi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni felhaszndldkat.,

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informdcid kizlésre alkalimas elektronikus
feliilet, mely jellemz&en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver) helyezkednek el. Ezek
az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy htingész¢ alkalmazdsba
belrva az adott oldalra navigdlhatunk. A Weboldalak technoldgidja lchettives tessl iz epyes
tartalomelemelk, hivatkozdsok kozotti elGre- és visszaugrasokat (hypertext),
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Sitik (cookies): weboldalak kényelmi funkcioinak megteremtésére szolgald program komponens. Két
alapvetd fajtdja létezik. Az egyik a sajat gépen tdrolt, a mdsik a szerver oldalon tarolt, an. session
cookie. Adatkezelés szempontjabol a session cookle kezelését kell szabalyozni. A weboldalakon
tajékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatékat a cookie-k hasznalatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikiildott, jellemzéen
automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikiildott elektronikus levél,
tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampany céll tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda elkételezett a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban dolgozdk, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak védelmében, kiemelten
fontosnak tartja az intézmény dolgozdéinak és a gyermekek dnrendelkezési joganak tiszteletben
tartasat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az adatvédelmi jogszabalyokkal 6sszhangban
kezeli. Mindezeken tdl megtesz minden olyan technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagos megdrzését garantalja.

Személyes adat kizdrélag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjan:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (,jogszer(iség, tisztességes eljards és atlathatésig”);

b) gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmd ¢s Jogszerd célbédl térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethet mddon; a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének
megfelel6en nem mindgsiil az eredeti céllal Bssz¢ nem egyeztethetének a kdzérdekd archivalas
céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsl ceélbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezelés (,célhoz kotottség”);
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d)

f)

g)

az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelGek és relevansak kell, hogy lepyenck, 6s a
szitkségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer(l Intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdhdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,, pontossag”);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsdt csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig t6rténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelel6en kozérdek(i archivalds céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl kerll majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eléirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korldtozott
tarolhatésag”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg”).

Az adatkezeld felelgs a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,elszamoltathatosag”).

6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhet§, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teljesul:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd |épések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kételezettség teljesitdséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvdny gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek ¢rvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznok iz drintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmeét teszlk sziikségessé,
kiilbndsen, ha az érintett gyermek.
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7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az a
jogszabélyok és az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyok alkalmazasa sordn biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozd kdteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi elGirasok érvényre juttatasahoz
szitkségesek.

Az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kdzvetleniil
ne legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhet6k.

Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozll azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozd a tudomdny és technoldgia allasa és a megvalositas kéltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsdagaira jelentett, valtozé valdszintségl és stlyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre dlldsat és ellenalié képességét;

c) fizikai vagy m(iszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz valé
hozzaférést és az adatok rendelkezésre dlldsat kell§ iddben vissza lehet ailitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantdldsdri hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmdrdadre oy driékelésére szolgald eljarast.
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A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda szamitdstechnikai eszkdzei, rendszerei, adatmegérzésre
szolgald helyiségei és eszkdzei a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda székhelyén talalhaték.

A technika mai napi dlidsa, és a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda legjobb tudésa szerint az
alkalmazott szamitastechnikai eszkdzok, szamitégépes rendszer védettnek tekinthetd a jogosulatlan
hozzaférésekbél, az adatiopdsoktol, az adatok torlésérél, megvaltoztatasatdl, véletlen
megsemmisiilésétdl, a nem szandékos nyilvanossagra keriléstél.

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda az adott id§pontban elérhetd technikai szintnek megfelelgen
biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabalyi kivételektdl eltekintve — ne
legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a
kovetkezd esetekben és csak a kdvetkez6 személyek részére adhatok at:

e kizarélag a Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezelével
k6z6sen kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében torténd atadasa,

e azadatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben mas személy vagy szervezet az adatkezel,
a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda pedig adatfeldolgozo, a felek kozotti megallapodasban
meghatarozott esetekben,

e az adatkezeléssel érintett kérésére,

e blincselekmény vagy szabalysértés gyandjdnak észlelése esetén, valamint megkeresés alapjan
a nyomozd hatdsagnak, a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a szabalysértés miatt
el6készits eljarast folytato szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabdlyban meghatdrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzdjdruldsa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az Adatkezeld jogszahilyl kitelezettségeinek teljesitése

érdekében, illetve az arra jogosult hatosag megkeresése alapjan tovabbithatdk. £z nem vonatkozik az
esetleges torvényben el6irt, kotelez6 adattovabbitdsokra, amelyekre caal rendkivill esetekben
keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatdsagi adatkérések teljesitése eltt minden epyes adat

tekintetében megvizsgdlja, hogy valdban fennall-e az adattovabbitds jogalapja.

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok dtadasra keriilhetnek az Adatkezeld moepghizdsa alap)in szimdra
gyogypedagdgiai, logopédiai, dvodaorvosi ellatast, informatikai adattarolist, kivnyveliss, szamviteli,
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adéigyi szolgaltatasokat végzé személyek, szervek, illetve szlikség esetén a jogvitdk rendezésére
jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képviselGk részére is. A személyes adatokat a fentiek szerint
atvevdk az Adatkezel&nek biztositanak szolgdltatdsokat, az AdatkezelS utasitdsai szerint jarnak el az
adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attél eltéréen az adatokat, ket titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az adattovabbitdst megel6z6en az Adatkezeld, illetve a meghbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozd megvizsgdlja a tovabbitand6 személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségét.

Ha az Adatkezeld azt dllapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar
nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovabbitas céljanak megvaldsuldasdhoz elengedhetetleniil sziikséges,
- az adattovébbitassal egyidejlileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésre allé informacidkrol.

Ha az adattovabbitast kovetSen jut az Adatkezeld, illetve a meghizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo tudomasara, hogy az adattovabbitds torvényben, nemzetkdzi szerz6désbhen az
az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusaban meghatdrozott feltételei nem teljesiilnek, arrél a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

Ha torvény, nemzetkézi szerzdés vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusanak rendelkezése alapjan
az Adatkezel vagy az adatfeldolgozo személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbitd
Adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 az adattovabbitassal egyidejileg jelzi a személyes adat

- kezelésének lehetséges céljdt,

- kezelésének lehetséges idGtartamat,

- tovabbitasdnak lehetséges cimzettjeit, érintettje torvényben biztositott jogainak korlatozasat,

- kezelésének egyéb feltételeit,
a személyes adatokat atvevd Adatkezeld és adatfeldolgozd a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfeleld terjedelemben és médon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelelGen biztositja.

Az Adatkezeld az adattovabbitas jogszerlségének ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatasa
céljabdl adattovabbitasi nyilvdntartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitds jogalapjdt és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elird jogszabdlyban meghatarozott egyéb
adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mds vitpsl, az Adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozdkat
vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelels garancidkat nyujtanak az adatkezelés jogszabalyban
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meghatarozott kdvetelményeinek valé megfelelését és az érintetiek jopainak védelmét biztositd,
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsira,

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizardlag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolpozhatja fel, sajit céljdra adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezels rendelkezdései szerint kdteles tarolni és
megdrizni.

Az adatfeldolgozd altal végzett adatkezelést olyan szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabdlyoznia, amely kitér legalabb az aldbbiakra:

e az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitasa alapjan
kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra vonatkozé unids vagy tagdllami jog irja
el§, ebben az esetben errél a jogi elGirasrol az adatfeldolgozod az AdatkezelSt az adatkezelést
megeléz6en értesiti, kivéve, ha az Adatkezel§ értesitését az adott jogszabaly fontos
kozérdekbdl tiltja,

e Dbiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdlyon alapul6é megfelel§ titoktartasi kdtelezettség alatt
allnak,

e vidllalja az adatbiztonsdgra vonatkozo jogszabalyi elGirasok betartasat,

e az adatfeldolgozd az Adatkezel§ elGzetes irdsban tett eseti vagy altaldnos felhatalmazasa
nélkil tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett tovabbi
adatfeldolgozdé tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgozétol betartdsat
megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezdsi
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek mepvilaszolisa
tekintetében,

e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettsépek teljesitéadhen,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd  rendelkezdsdre  dlo
informacidkat,

e az adatkezelési szolgdltatas nyQjtasanak befejezését kovetden az Adatlezeld dontése alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az Adatkezeldnel, és torl o meglivi
madsolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagdllami jog a személyes adatok tiralasat irfa ¢lo,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informiaciok, amely a jJopszabalyban
mephatdrozott  kotelezettségek teljesitésének igazoldsihorz sztileadpes,  tovabbd  amely
lehetve teszi és elGsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala meghizatt iy ellendr Mtal visgzen
auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvedelmi incidens
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Az Adatkezel§ kijelenti, hogy megfelel6 biztonsdgl Intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy a
személyes adatokat védje kildndsen a jogosulatlan hozzaférds, megvdltoztatas, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzéférhetetlenné véias ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak szaméra
legyenek hozzaférhet6k, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba szervezeten
belili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az AdatkezelGnek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a kdriilményrél is, hogy az Internet
haszndalataval barmilyen médon torténd adattovabbitdasok még a technika aktudlis dlldsa szerinti
legjobb védelmet nyujtd biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek alkalmazdsa esetén is
kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céll tdmadasokkal szemben. Az Adatkezeld
munkatdrsai, kozrem{kodéi altal hasznalt szamitogépek egyedi jelszéval védettek, tovabba a
jogosulatlan hozzaférések megakadalyozéasa érdekében is virus és kartevd szoftverekkel,
behatolasokkal szemben védelmet nyujto tlizfallal, virusirtd szoftverrel vannak eflatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb
72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti
hatésagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdséag 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 valészin(sithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsdgaira nézve.

A bejelentés legaldbb az aldbbiakat tartalmazza:

e az adatvédelmiincidens jellege,

e azérintettek kategoriai,

e azérintettek hozzdvetbleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategdridl,

e azincidenssel érintett adatok hozzdvetéleges szama,

e adatvédelmi tisztvisel6 vagy tovabbi tdjékoztatdst nyujtd egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetGségeit,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd valdszin(sithet kvetkezményeket,

e az adatkezeld &ltal az adatvédelml Incldens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleérive adott esetben az adatvédelmt Incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkeddseket,

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédé
tényeket, annak hatdsait és az orvosldséra tett intézkedéseket,
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Ha a bejelentés nem térténik meg 72 oran belll, mellékelni kell a késedelem lgazolinira szolpdld
indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozonal torténik, az adatieldolposd az adatvédelmi
incidenst a tudomasszerzést kovetSen indokolatlan késedelem nélkiil bejelentl az AdatkezelGnek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszin(Gsithet6en magas kockdzattal jdr a természetes
személy jogaira és szabadsdagaira nézve, az AdatkezelS indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkez6k barmelyike teljesil:

- az Adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas alkalmazdsa,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamdra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kbvetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdzat a tovabbiakban
valdszinlsithetéen nem valdsul meg,

- a tdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kodzzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6 tajékoztatdsat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tdjékoztatashoz valé jogat:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdésat
megel6z&en tdjékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését
megel6z6en vagy legkés6bb az els6 adatkezelési mivelet megkezdését kdvetSen haladéktalanul az
érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd megnevezését és elérhetéségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Egyidejlleg az adatkezel§ tdjékoztatast nydjt

az adatkezelés jogalapjarol,
a kezelt szemdlyes adatok taroldsanak idGtartamardl, ezen idétartam meghatdrozasanak
szempontjairol,
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- arrdl, hogy az érintett kérelmezhetia rd vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozdsdt, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésdghoz valé jogardl

- hozzéjaruas barmely idépontban torténd visszavonasanak jogardl,

- felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogarél,

- a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovébbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek korérdl,

- akezelt személyes adatok gy(jtésének forrasarol,

- az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gydjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel&zden tdjékoztatnia kell az érintettet err6l az eltérd célrol és
minden relevans kiegészits informacidrol.

Amennyiben a személyes adatok forrasa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a tajékoztato
tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tajékoztatni kell az adatok forrasarél.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valé
hozzaférést az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informaciékhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢} azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkdzi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsdanak tervezett idGtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozdsat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) a valamely feligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gyjtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, Idedirtve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkatmazott logikara ¢4 arra vonatkozé érthet6 informacidk, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent@séggel bir, ¢u az érintettre nézve milyen vérhatoé

kovetkezményekkel jar.
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Az Adatkezel az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatdt az érintett rendelkezésdre
bocsétja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az adminisztrativ koltségeken
alapuld, észszerii mértéki dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus iton nyajtotta be a
kérelmet, az informdacidkat széles kérben hasznalt elektronikus formdtumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozd Jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel$ megfelels intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az ¢rintettek részére a szemelyes
adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyl informdciot és a 15-22.
és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és knnyen hozzaferhet6
formaban, vildgosan és kézérthet6en megfogalmazva nydjtsa.

A tajékozddéashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhet§ségeken keresztiil gyakorolhatd.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel&té6l a ra vonatkozé személyes adat
helyeshitését kérni.

Az érintett erre vonatkozd kérése esetén az Adatkezel§ koteles indokolatlan késedelem nélkil
helyesbiteni a ré vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit8 nyilatkozat
Utjan torténd — kiegészitését.

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 Adatkezel6t6l a rd vonatkoz6 személyes adatok torlését kérje, az
Adatkezel pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil térdlje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték vagy
mas madon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mds jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kdzérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezel§ (harmadik fél) jogos érdekében térténd adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget
élvezé jogszer( ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a kézvetlen lzletszerzés
érdekében torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban elgirt jogi
kételezettséy teljesitéséhez tordini kell;
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f) a személyes adatok gy(jtésére az informdcids tdrsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kerdlt sor.

Ha az Adatkezel§ nyilvanossagra hozta a szemdélyes adatot, és azt téréini koteles, az elérhetd
technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlen elvarhatd
[épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat
kezel adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte 16l0k a széban forgd személyes adatokra mutatd
linkek vagy e személyes adatok masolatdnak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Erintett tdrlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megbrzése
jogszerlnek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitds és a tajékozddds szabadsagahoz valo jog gyakorlasa, vagy
b) ha valamely jogi kbtelezettségnek valdé megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érint6 kdzérdekbdl,

f) ha kdzérdek( archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és tdrténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korldtozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossadgat, ez esetben a korlatozas arra az
idGtartamra vonatkozik, amely lehetvé teszi, hogy az Adatkezel§ ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzd az adatok térlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége o szemeélyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elterjesstédsdher, drvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy
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d) az érintett tiltakozott a kozérdekbél, kbzhatalmi jogositvany gyakorlisa drdekében vagy az
adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez esethen a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesziéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezels az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak felolddsardl elézetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kézérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az adatkezel6 (harmadik
fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld profilalkotdst is. Ebben az
esetben az Adatkezel a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Gizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl torténé kezelése ellen, ideértve
a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a
személyes adatok kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbodl nem kezelheték.

A tiltakozashoz valo jogra legkésGbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel sordn kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast egyértelm(ien ¢s minden mis informaciétol
elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacios tdrsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapesoldddun s a
2002/58/EK irdnyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eloirisokon alapuld

automatizall eszkozokkel is gyakorolhatja.
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Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos ¢s tdrténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra
vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kdzérdek( okbdl végzett
feladat végrehajtdsa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkoz6 személyes adatok hordozhatdsagara az
alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik adatkezel6nek tovdbbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajdruldsa, vagy az Erintettel kotott szerz6dés
teljesitése

b) és az adatkezelés automatizadlt médon térténik.

Az adatok hordozhatésagdhoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithato — kérje a személyes adatok adatkezel6k kdzotti kbzvetlen tovabbitasat.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez valé jogot. Az
adathordozds joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez adott
hozzajarulast barmely idépontban visszavonni az alabbiak szerint;

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem
érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonads elétti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon jogosult megtenni, mint annak megadasat.
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12. Intézkedési hataridd

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem bedrkezésétél
szamitott 1 hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyomiin hozott intézkedésekrdl,

Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithaté.

A hatarid6 meghosszabbitasarol az Adatkezel8 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétSl szamitott 1 hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezeld nem tesz
intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésGbb a kérelem beérkezésétsl
szamitott egy hdnapon beliil téjékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaraddsdnak okairdl, valamint
arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a kért informacidkat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre vonatkozé
tdjékoztatdst is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kiiléndsen ismétlédé jellege miatt — tulzg, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nydjtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, a kdltségek megtéritését kovetelheti az érintettdl,
amelynek teljesitése hianydban megtagadhatja a kérelem alapjan térténd intézkedést, és amely
koltségekrdl, dijakrél az Adatkezeld az Erintettet el6zetesen tajékoztatja.

13. Az Adatkezelési Szabalyzat modositasa

Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot egyoldald dontésével barmikor
madositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabdlyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az adatkezeld
tajékoztatdst.

Tajékoztatja az Adatkezel$ az érintetteket, ha a bir6sag, az Ggyész, a nyomozéhatosag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag, illetGleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek tdjékoztatds adadsa, adatok kozlése,
atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsatdsa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezeld a hatdsagok részére —amennyiben a hatdsdg a pontos célt éu az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a4 megkeresés céljanak
megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.
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15. Jogérvényesitési lehet§ségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel§ megsértette valamely, az adatkezelésre vonatkozd
torvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett jogellenes
adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Telefon: +36 (1) 391-1400,
Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu) eljarasat
kezdeményezheti.

Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezelé nem teljesitette valamely kérelmét,
akkor az Adatkezel6vel szemben birésdaghoz is fordulhat. A birésag az Ggyben soron kiviil jar el. Azt,
hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6 kdteles bizonyitani. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az Erintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy
tartdzkoddsi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek
egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsdag az Erintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezel6t illetve adatfeldolgozét kotelezi

- jogellenes adatkezelési mlvelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszer(iségének helyreallitdsara,

- az érintett jogai érvényesillésének biztositdsara pontosan meghatdrozott magatartds
tanusitasara,

- szlikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrdl is.

Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgari Torvénykdnyv, a GDPR, tovabba az
Info térvény vonatkozd rendelkezései irdnyaddk.

Az érintett haldlat kdvetd 6t éven bellil jogszabalyban meghatdrozott, az elhaltat életében megilletd
jogokat az érintett dltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyitd
ereji maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult
érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdja annak hianyaban is jogosult
egyes, az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEK

Az bvoda a gyermek haroméves koratdl a tankodtelezettség kezdetéig neveld Intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kbznevelési Informacids Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda az dvodai nevelési alapfeladatainak biztosftésa érdekében
kezeli az dvoddba jar6 gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal M(ikddteti,
amely egy, a kéznevelés feladataiban kdzrem(ikédék altal szolgéltatott adatokra épiil6, orszagos
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgdltatasi rendszer. A KIR egy jelszéval védett szamitdgépes
rendszer. Az adatok eléréséhez szitkséges jogosultsagot az 6voda igazgatdja hatarozza meg.
Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgatdnak, valamint az évodatitkarnak.

Adatkezel6: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Adatfeldolgozé: Oktatadsi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartasrdl sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfelel6en a kizneveléssel kapcsolatos dllami hatéskorék gyakorldsdhoz, a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez, tovdbba a koéznevelésben részt vevék jogainak
gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztosltasdhoz sziikséges
adatokat kdzponti nyilvdntartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kbtdttsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyl Webres Séndor Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezell ezekkel a
célokkal 8ssze nem egyeztetheté§ médon.

Az adatkezelés jogalap)a:

GDPR 6. clkk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezaelére ruhdzott
kdzhatalml Jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szliksdges, valamint
az oktatds| nyllvdntartdsrél s2616 2018. évi LXXXIX. térvény 4.§ (1) a) pontja, (2) bekezdés ), b)
pontja, 5. § (2) bekezdds 1-2., valamint 6-9. pontja.
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Kezelt adatok kore:

Az dvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja alapjan
az alabbi adatok keriilnek vezetésre:

oktatasi azonositd szama,

az 6vodas koriva valé gyermek kotelez§ felvételt biztosité dvodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
a gyermek ovodas korava valasanak id6pontja,

- afelmentést engedélyez§ szerv déntése alapjan a felmentés ténye és hatélya.

Emellett az 6voda a KIR rendszerben koteles vezetni a gyermekekkel torténd esetleges baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre keriil:

- név

- anyja neve

- sziiletési év

- csoport

- baleset id6pontja és helye

- esemény

- sérilt testrész

- sériilés

- asérilés ellatasara tett intézkedés
- a balesetnél felligyel§ pedagdgus neve
- bejegyzés kelte

- bejegyzs6 neve és alairasa

Az adatkezelés id6tartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR
személyi nyilvantartasban tdrolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal haromévente
vizsgalja felil.

Megismerésre jogosultak kére:
- aSzombathelyi Wedres Sdndor Ovoda jogosultsdggal rendelkezd dolgozdi

Adattovabbitas:
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Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,
- az Gvodas koriva vald gyermek kdtelez§ felvételt biztositd dvodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek évodas koriva valdsanak id6pontja,
- afelmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatdlya

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjdn az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérél b6vebb tajékoztatdst az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oViKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és az alkalmazottakkal a
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson olyan médon, hogy az
6voddk fenntartoi szamara is biztositsa a szamukra fontos informéciék megtekintésének lehetGségét.
Az adattarolds médja a jogszabaly altal megengedett kérben elektronikusan, a KRETA rendszeren
beliil torténik.

Adatkezel6: Szombathelyi Weéres Sdndor Ovoda
Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kézpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsllinszky 6t 42-46.)
Educational Development Informatikai Zrt.

(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:
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A kbznevelési intézmény és a koznevelési feladatot elldté nem kdznevelési intézmény (a
tovdbbiakban egyiitt: kbznevelési feladatokat elldté intézmény) kételes a tanulmanyi rendszerben a
jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsoldddssal
veszélyeztetett tanuldkrdl Osszesitett adatokat a tanulményi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiilonleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9. cikk (2)
bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekUi vagy az adatkezelére ruhdzott kbzhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges, valamint a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. CXC. térvény (Nkt.), és a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények mukodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgadlé okmdany
megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanuld sziiljének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi pétiékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldl 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 mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartésanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatéds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé didkigazolvdnydnak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt killfé1di tanulmanyuton,

Az adatkezelés id6tartama:

Az Adatkezel§ az adatokat a jogviszony megsz(inésétél szamitott 30 évik kezeli.

Megismerésre Jogosultak kdre:

- aSzombathelyl Webres Sdndor Ovoda jogosultsaggal rendelkez§ dolgozél

Adattovabbitas:

Az Adatkezels k8teles a jogszabélyban el8irt nyilvanatartasokat vezetni, a kdznevalds informdcids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtésl program keretéban eldirt,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrél dsszesitett adatokat szolgditatnl,

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bokezdéwe, 42, § (3)
bekezdése, vialamint az EMMI rendelet hatdrozza meg.
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Atadott adatok kére:
A kezelt adatok kore.
Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozod jogi ktelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacid:

Az oVviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovébbi adatvédelmi informacidk taldlhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.

3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni elldtasként a gyermek
életkoranak megfelelé gyermekétkeztetést kell biztositani az dvodaban. A Gyvt. 21/A§-a szerint az
ovoda a gyermek szdmara az évodai nevelési napokon délben meleg f6étkezést, valamint tizdrai és
uzsonna formajaban két kisétkezést koteles biztositani a gyermekeknek. A 37/2014 (1IvV.30.) EMMI
rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézményekben minden, szakorvos altal
igazolt diétds étkezést igénylS személy szamara az allapotdnak megfelels diétds étrendet kell
biztositani.

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a sziil6ktsl egy,
a gyermek étkeztetésére vonatkozd nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel érzékenységgel
rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazoldst arrdl, hogy a gyermek tartésan beteg vagy
diétat kell tartania. Az orvosi igazoldsokat az évdddnak tovabbitania kell a GAMESZ és az élelmezést
ellaté Elamen Zrt. szamara. Az évodapedagdgus az adott csoport felvételi és mulasztdsi napléjaban
vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hdnapban.

Adatkezeld: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozé: Elamen Zrt.

Szombathelyi Kznevelési Gamesz

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kozétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés
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Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyl Wedres Séndor Ovoda a
személyes adatokat kizérélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon. ' '

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjdn az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, valamint a GDPR 9. cikk
(2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek tartds betegségét, diétdjat igazold
orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen feliil a torvényes képvisel§ nyilatkozik, vagy igazolja:

hogy a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

csaladjaban az egy f6re juté havi jévedelem nem haladja meg a kdtelezd legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-4t.

]

b

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos iratok
megbrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kdre:

- ASzombathelyi Wedres Sdndor Ovoda erre feljogositott dolgozél.

Adattovabbitas:
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Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizérdlag az érintett el§zetes
tajékoztatasat kdvetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kére:

- agyermek neve

- csoportbeosztdsa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képvisel6i nyilatkozat arrdl,

akinek a csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsaldd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezs legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjaruiékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott
kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz szitkséges, valamint a GDPR 9.

.....

igazold orvosi okmanyok.

4. Ovodai felvétel és &tvétel, mulasztasi napld

A gyermekek 6vodai beiratkozadsdra a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatard! sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése alapjan a
targyév dprilis 20-a és majus 20-a kozott kerlll sor. Az dvodai beiratkozdskor be kell mutatni a
gyermek nevére kiallitott személyazonosségot Igazolé hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziilg
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az
6voda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé déntését irasban,
b) a kérelem elutasitasdra vonatkozd dontését hatdrozati formaban

kozli a sziilGvel.
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Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az évoda igazgatdja a
dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat. A kijeldlt dvoda igazgatdja a megkiildott szakértsi

vélemény vagy a jarasi hivatal hatdrozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az dvodaba nem

irattak be.

Az évodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevs évoda feladata.

Az ovodanak felvételi el6jegyzési naplét kell vezetnie, amely az évoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartdsara szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Az adatkezelés célja:

- dvodai felvételi el6jegyzési, mulasztasi napld vezetése

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda 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 e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott

kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges, valamint a 20/2012.

(VlI. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése

Kezelt adatok kdre:

A felvételi eléjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:
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b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

a jelentkezés sorszamat, idépont]dt,

a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢s ldejét, allampolgarsagat, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a
tartézkodas jogcimét,

a kijelolt voda megnevezését,

annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesil-e bblcs6dei vagy dvodai
ellatasban,

a sziil6 felvétellel, elldtassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehet§ egyéb szempontokat,

az évoda igazgatodjanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztdsi naplé

a)

a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonosité szdmat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartdézkoddas jogcimét, a jogszeri
tartézkoddast megalapoz6 okirat szdmat, lakdhelyének, tartézkoddsi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselGje nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének iddpontjat

tartalmazza.

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igény(i gyermekek nevelését is elidtja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiéllité
szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idépontjat és szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovdabba a kovetkezé kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

Az adatkezelés id6tartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsl napldbol térélni, ha az dvodai elhelyezése
megsz(int.

Megismerésre jogosultak kore:
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- ASzombathelyi Wedres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozdl,

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdarozottak szerint, klzdrdlag az érintett elSzetes
tajékoztatdsat kovetGen, kifejezett kérése esetén.

5. Ovodai csoportnapld

Az évodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjén a nevelémunka tervezésének
dokumentédlédsara szolgal. A 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjan minden
csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport évodapedagdgusa koteles vezetni. A
Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda a csoportnapldkat papir alapon vezetik, 6t évig megdrzik. A
csoportnaplékhoz az adott csoport 6vodapedagdgusain kiviil az igazgatd fér hozza.

Adatkezel6: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Az adatkezelés célja:

- Ovodai csoportnapld vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjdn az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott
kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsahoz sziikséges, valamint a 20/2012.
(ViIl. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kdre:

Az 6vodal csoportnaplé tartalmazza

148




e agyermekek nevét és dvodai jelét,

e afiak és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a harom-

négyéves, a négy-Otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési

igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsédei ellatdsban

részeslltek,

e anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e ahetente ismétléds kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasbhan,

e nevelési éven bellli idGszakonként

a.

b.
c.
d

e.

a nevelési feladatokat,

a szervezesi feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az ¢évoda pedagogiai programjdban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

o afeljegyzést a csoport életérél.

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnapldk meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint, kizdrélag az érintett elGzetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlédési napld

Az 6voda koteles a gyermek fejlédését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplét kell vezetnie,
amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének itemét, a differenclélt nevelés irdnyat.

Adatkezeld: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Az adatkezelés célja:

- 6vodai fejlédési naplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel&re ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kére:

A gyermek fejlédését nyomon kdvet6é dokumentacié tartaimazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelml, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

c) agyermek fejlédését segité§ megdllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgdlat megdllapltdsalt, a fejlesztést
végzd pedagdgus fejlédést szolgadld intézkedésre tett javaslatait,

e) aszakértdi bizottsdg felllvizsgalaténak megallapitasait,

f) aszilé tdjékoztatdsarol sz616 feljegyzéseket.

Az adatkezelds Id6tartama:
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok meg6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Wedres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:

lelen szabalyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarolag az érintett el§zetes
tajékoztatasat kovet8en, kifejezett kérése esetén.

7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitdsa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CXXXIX. térvény 13. §-aban foglaltakra,
valamint a gyermekek védelmérdl szold 199. évi XXXI. térvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 14. § (3)
bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer miikodtetése altami és dnkormanyzati feladat. A Gyvt.
14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi
intézkedés a gyermek hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak
megallapitdsa a Gyvt. VIIl. fejezetében foglalt kévetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egészségligyi és Kbzszolgdlati Osztalya allitja
ki. Amennyiben valamelyik évodapedagdgus tudomdsara jut, hogy valamelyik gyermek
veszélyeztetett (nem rendelkezik megfeleld mennyiségli és/vagy minGségi taplalékkal, felligyelet
nélkdl hagyjak a gyermeket, bantalmazas jelei fedezhet6k fel a testén), koteles jelezni az dvoda zart
levélben a Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Adatkezeld: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozé: Pélos Karoly Csalddsegité és Gyermekjéléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hdtrdnyos helyzetének megallapitasardl szolo
hatdrozat nyilvéntartasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének mogvaldsulisa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldaulisa drdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal ssze nem egyeztetheté médon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhdzott
kizhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, valamint a Gyvt. 14.8-a.

Kezelt adatok kore:

A hatdsagi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

gyermek neve

cime

anyja neve

- TAJszama

- tbrvényes képviselGjének adatai

- sziiletési helye, ideje

pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzet(inek.

A Palos Kéroly Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé tovébbitott adatok:

- gyermek természetes személyazonosit6 adatai
- aveszélyeztetettség pontos leirdsa

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos iratok megérzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kdre:

- ASzombathelyi Wedres Sdndor Ovoda erre feljogositott dolgozdl.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintott elézotes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankotelezettség

Az Nkt. 45.8-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan
kezdddik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovébbi egy nevelési
évig dvodai neveléshen vehet részt. Sziil§i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gydmhatdsdg is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodai neveléshen részvételre kételezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarol.

A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek és a tankdtelesek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbdl adatot kozdl a teriiletileg illetékes kotelezé felvételt biztosito
6vodak, iskolak fenntartdi szdmdra. A felmentést engedélyez szerv hivatalbél, valamint a hivatal
jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az dvodaba jardsi kotelezettség és a tankotelezettség
teljesitését.

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont

Koznevelési feladatot ellato hatosag
illetékes teleplilési dnkormanyzat jegyzdje
Vas VarMegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizdrélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:
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GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel&re ruhdzott
kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges, valamint az Nkt, 45.§-
a.

Kezelt adatok kore:

1. Sziil§ nyilatkozata:

gyermek neve
oktatdsi azonosltdja
sziiletésl helye és ideje
anyja neve
- lakcime
- vélasztott oktatdsi intézmény

2. Szakért6ivélemények
3. Oktatasi Hivatal Hatdrozata

Az adatkezelés iddtartama:

A 20/2012. (VHIL.31.) EMMI rendelet 1. meliéklete szerint a tankdtelezettséggel kapcsolatos iratok
megdrzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Wedres Sdndor Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizérélag az érintett elézetes
tdjékoztatdsat koveten, kifejezett kérése esetén.

9. Szakért&i vélemény irdnti kérelem

Az évoda feladatainak ellatdsa kdrében figyelemmel kiséri a gyermekek fe)l§dését, Az
évodapedagdgus kételessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellem| fejiéddsében
eltérést észlel, szakértsl vizsgdlatra kildeni a gyermeket. A szakérti vizsgdlat a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulhat

hivatalbdl
hatésdgi megkeresésre
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- aszil6 kérelmére, illetve
- haazeljardst nem a sziil§ kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a szill6 egyetértésével.

Az eljaras meginditdsahoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezé formanyomtatvanyt kell
kitolteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdglai Szakszolgalat szaméra.

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sadndor Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kére:

- agyermek neve

- oktatdsi azonositdja

- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje

- anyja:
o neve
o lakcime/ tartdzkodési helye
o telefonszdma
o email cime
- apja:
o neve
o lakcime/ tartdzkoddsi helye
o telefonszama

o email cime
- gondvisel§je:
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o lakcime
- ha a gyermek, a tanulé allami nevelésben részesiil, torzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsara vonatkozd adatok
- agyermek jellemzése
- szilé nyilatkozata

Az adatkezelés idGtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértGi vélemény irdnti kérelmekkel
kapcsolatos iratok megdrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Wegres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:

lelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetben, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- oktatdsi azonositéja

- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje

- anyja:
© neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime

apja:

o neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszdma

o emall cime
gondvisel§je:
o lakcime
ha a gyermek, a tanulé dllami nevelésben részesiil, térzsszama
a gyermek eddigl intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozd adatok
a gyermek jellemzése
sz016 nyllatkozata
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Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrdl fényképfelvétel a dolgozdk és a gyermekek torvényes képviseldi
altal az aldbbiak szerint késziilhet és tehet6 kozzé. A fényképeket és videofelvételeket a dolgozdk az
ovoda tulajdonat képez§ digitalis fényképezdgéppel készitik. Az igazgatd dontése alapjan az
adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében az intézményben a dolgozd sajat tulajdonaban allé
mobiltelefonnal és digitdlis fényképezégéppel nem készithetd felvétel. Az elkésziilt felvételeket
hatédrozott ideig, a hozzajarulas visszavonasdig, de maximum a gyermek évodai jogviszonyanak végéig
taroljak, utdna torlésre keriilnek.

Felvételeket az igazgaté dontése alapjan az aldbbi 6vodai linnepeken, kiemelt eseményeken készithet
az évodapedagégus, ha a rendezvényen hivatasos fotds nincs jelen:

e ¢vodai kirandulas
e Mikulas nap
e Kardcsony

e Farsang

e  Mdrcius 15.
o Husvét

o Gyermeknap
e Evzaré

e Ballagas

e Anyak napja
e Csoport szillinap
e Egész Gvodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képvisel§inek hozzajaruld nyilatkozatdt, melyben a torvényes képviselSk nyilatkoznak,
hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a kép kozzétehetb-e, és
ha igen, milyen férumon (pl. zért Facebook csoport, ahol intézményi dolgozé a moderator, a csoport
tagjai pedig kizarolag a gyermek torvényes képvisel6i, Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva
adjak).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a szll6k fényképeket, ha a részt vevé gyermekek
valamennyi torvényes képviselGje hozzdjarul. A nyilvanos 6vodai rendezvényeken a sziil6k altal
készitett képek csak abban az esetben hozhaték nyilvdnossagra, amennyiben a fényképen kizarélag
a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen szerepl8 gyermekek torvényes képvisel§jétél
hozzajarulassal rendelkezik.

Adatkezel6: Szombathelyl Wedres Sdndor Ovoda

Adatfeldolgozé:
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Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajaruldsa.

Kezelt adatok kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet§ természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés idGtartama:

A hozzajarulds visszavondsaval a fényképek azonnal, de legkésébb a gyermek évodai jogviszonyanak
megsz(inését kdvetben torlésre keriilnek. A Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda nem villalja a
felel@sséget a mér torélt, de az internetes kereséprogramok kdzrem(ikédésével mégis archivalasra
keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek eltdvolitasardl a kereséoldal mikddtetsjének kell gondoskodni.

Meglismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyl Wedres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozél.

Adattovébbltés:

Jelen szabdlyzat I. feJezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizdrélag az drintett el6zotes
tdjékoztatdsat kdvetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda nem véllalja a felel@sséget a mar tordlt, de az internetes
keresGprogramok kozrem(ikodésével mégis archivdldsra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keres6oldal mikodtetdjének kell gondoskodni.

11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatasos fotds altal

Az intézményben a gyermekekrél miitermi fényképfelvétel késziilhet hivatasos fotds altal évente
tobb alkalommal. Jellemzé alkalmak: anyak napja, karacsony, ballagasi fotdzas (ezeken kiviil nem
kizart egyéb alkalombdl is hivatdsos fotdst igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatél a fényképeket digitalis formaban (honlapon keresztiil, felhé alapu
téarhely hasznéalataval, stb.) mutatjak be a fotdsok a sziil6knek, akik eldénthetik, melyik képekbél
rendelnek, vagy kérhetik a képeket letdlthets formatumban.

Az évodanak biztositani kell, hogy azok a sziil6k, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotdkat, és valaszthassanak a képek koziil.

A Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda minden 6vodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselSinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k nyilatkoznak,
hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fotds altal készitett miitermi képek késziiljenek
annak ismeretében, hogy a fotdsok fényképezési naponként vagy évodai csoportonként tudjak a
gyermekek képeit feltdlteni, tehat egy-egy gyermek képét tobb szlld is lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozza, a gyermekrdl a hivatasos fotdos képet nem készithet.

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda
Adatfeldolgozé: hivatasos fotos

Az adatkezelés célja:

Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal ssze nem egyeztetheté médon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjdn az érintett gyermek térvényes képvisel§jének a
hozzdjaruldsa.

Kezelt adatok kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithat6, felismerhetd természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés idGtartama:

A fotds a fényképeket a képek elghivasara vagy letoltésére nyitva all6 id6szak lejarta utan torlni.

Megismerésre jogosultak kore:

A gyermek torvényes képviseldi.

Adattovabbitas:

nincs

12. Gyermekalkotasok kozzététele

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda minden dvodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselSinek hozzajérulé nyilatkozatat, melyben a torvényes képvisel6k nyilatkoznak,
hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotasait (rajzok, gyurmaalkotasok stb.)
kozzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

Adatkezel6: Szombathelyi Webres Sandor Ovoda

Adatfeldolgozé: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

gyermekalkotasok kdzzététele, palydzatokra, versenyekre beklldése

Adatkezelés célhoz kitsttsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyl Webras Sdndor Ovoda a
személyes adatokat kizdrélag fenti cél megval6suldsa érdekében kezell, 6s nem kesoll ezakkel a
célokkal bssze nem egyeztetheté modon.
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Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjdn az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kére:

- Agyermek alkotdsa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés id6tartama:

A verseny vagy palyazat lejdrtaval a gyermekalkotdsok megsemmisitésre vagy visszaaddsra keriilnek.

Megismerésre jogosultak kore:

- ASzombathelyi Wedres Séndor Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

lelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint, kizardlag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kdvetden, kifejezett hozzajarulasa alapjan.
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1. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN IS MUNKARA
JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allékrél és a munkaviszonyban allokrol kizardlag olyan
adatok kérhetdk, illetve tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalatok
végezhetbk, amelyek a jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez, illetve a
szocidlis-joléti juttatasok igénybevételéhez szilkségesek, és a foglalkoztatott személyiségi jogat nem
sértik.

Ezt a kdvetelményt mar a betoltetlen dlldshelyekre t0rténé palyaztatdsok soran is be kell tartani.

A munkaltato a foglalkoztatottaktdl kizarélag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy a
pedagodgusok (j életpalyajardl, illetve a Munka Torvénykdnyvébdl szarmazé igény érvényesitéséhez
sziikséges.

A munkaltaté a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvdny, bizonyitvanyok, erkdicsi
bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité erével, hogy
hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmdnynak, tovabba nem alkalmas a személyazonossag
megallapitasdra sem. A foglalkoztatottakto! csak az okirat bemutatasa kdvetelhetd, azokrdl
masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet, elegendd azok bemutatdsa,
valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A munkaltaté ebbdl kifolydlag egy
nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a munkakoriik betdltéséhez sziikséges
valamely képesités, annak igazolasara, hogy a munkakdr betdltéséhez sziikséges képzettséggel
rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Weores Sandor Ovoda anonim &lldshirdetést nem ad fel, az dlldshirdetésben minden
alkalommal megjeloli az adatkezeld személyét. A pedagdgusok Uj életpalydjardl 2616 torvény |
elgirdsainak megfelelGen koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pdlydzat alapjin létesithetd. Csak
olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati kilrdsnak megfelett. A
palydzatot a kinevezési jogkdr gyakorléja irja ki.

A palydzonak a pdlydzathoz csatolnia kell:

a kilon jopszabdlyban vagy a palyazatban el8irt kovetelmdények igazolisava vonatkozd
okiratokat,

valamint arrdl szalo nyilatkozatat, hogy a pdlyazati anyagban foglalt szemdlyes adatainak a
palydazatl eljdrissal dsszefiggésben szitkséges kezeléséhez hozzajiarul
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A Szombathelyi Wedéres Sdndor Ovoda betéltetlen dlldsaira a kdvetkezé harom médon jelentkeznek:

- személyesen
- postai Gton
- elektronikusan (e-mail-ben)

A benyujtott palydzat csak a palyazo beleegyezésével kozdlhet§ harmadik személyel.

Adatkezelé: Szombathelyi Weéres Séndor Ovoda

Amennyiben dllashirdetés feladdsdra kerlil sor, az kizarélag akként torténhet, hogy a hirdetés
szovegébdl egyértelmiien megaéllapithatd legyen az AdatkezelS neve és elérhetGsége.

A Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda a betdltetlen allashelyre jelentkezék néletrajzat és a réluk
késziilt elemzést a palyazatok elbirdldsa utdn egy évig megdrzi, az igazgatdi iroddban, zarhaté
szekrényben. Amennyiben megiiresedik dllas, a jelentkez6t felkeresik. Amennyiben a palyazati
dokumentum megdrzéséhez a pdlydzo nem jarul hozza, azt az elbiralas utdn az Adatkezel6 azonnal
visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utan megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betoltetlen alldshelyekre miel6bb megtaldlni a lehet§ legalkalmasabb személyt.

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda az allashelyre jelentkezd, de felvételt nem nyert személyek
adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjdn az érintett hozzéjarulasa az allashelyre térténd
jelentkezéssel, adatai megaddsaval.
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- apedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIl. torvény

Kezelt adatok kdre:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai képesitést
igazold bizonyitvany szama,

- erkolcsi bizonyitvany szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok korabban betéltétt munkakorékrél,

- egyéb, a palyazd aital 6nként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakor betdltését befolydsold
egészségligyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ szam, addazonosité jel,
bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés idGtartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsz(inését kdvetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palydztatdsi eljaras lezérulasdig, az allashely betoltéséig.

A palyazd eziranyu kifejezett hozzadjaruldsdval a palyazati eljarast kdvetd 1 évig.

Megismerésre jogosultak kére:

- aSzombathelyi Wedres Sandor Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovabbitas:

Az dlldsra jelentkez6k adatai nem keriilnek tovdbbitdsra.

2. Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allék adatai

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létreJdttének részeként a foglalkoztatd
nyllvdntartdsba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkaztetésdhez és fenntartdsihoz,
illetve az llletményszémfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a Jogviszony fenndildsa alatt nyilvantart.
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A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasolat o foplatkoztatott 8 napon belil kételes jelezni a
munkaltaté felé. A vdltozast igazolé dokumentum alapjin az (] adatok 2 munkanapon beliil frissitésre
keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda székhelyén keriilnek taroldsra olyan
modon, hogy a személyes adatokat tartalmazé kartonok olyan iroddban keriiltek elhelyezésre,
amelyhez kizarélag az azokkal dolgozé, hozzéférési jogosultsaggal rendelkezé személyek
rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozdénak van egy irdsban vezetett személyi
dossziéja, amelyben megtaldlhatdk a dolgozdk legfontosabb adatait tartalmazoé iratai. A személyi
dosszié megtekintésére csak a munkaltatéi jogkor gyakorldja (az igazgato és helyettese), illetve
ellenérzés céljabol a fenntarté jogosult. A személyi dosszié ezenttl tartalmazza a dolgozé korédbbi
jogviszonyigazoldsait. Megtaldlhaté még egy irdsos nyomtatvdny, amelyben a dolgozé legfontosabb
adatai talalhatéak meg, illetve egy jogviszony szdmitdsi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a
kinevezésrél és modositdsairol.

Az intézmény a régebb 6ta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy adatvaltozasi
lapot.

Ezen tul tlizfallal védett szdmitastechnikai eszk6zon, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozéi adatokat.

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstér

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasok vezetése,
bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizarolag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és ¢} pontjal, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés a) pontja

- apedagogusok (0 életpalydjarol szol6 2023, évi LI tdrvény 39. §, 133. § és 4. melléklete

- a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi |, tdrviny 10, § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magdnnyugdijra vald jogosultakrél, valamint e
szolgdltatasok fedezetérdl szold 1997, évi LXXX. thiviny 2. 4 (b) és (7) bekezdése, tovdbba 44.
§ (1) bekezdése
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- atérsadalombiztositasi nyugellatasrél sz616 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §
- az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategériai az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A kéznevelési foglalkoztatott kinevezése, nyilvantartdsa
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa,
toriése (kinevezési okmany és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoridi

Név, sziiletési hely, sziiletési idd, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, adéazonosité jel,
tarsadalombiztositdsi azonosito jel, a kinevezés
id6pontja, munkakor, besorolas, havi illetmény és
poétiékok, munkavégzés helye, kbznevelési
foglalkoztatott jogviszonydnak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam, el6z6
munkaltatoéi igazolas, végzettségre, képzettségre
vonatkozd adatok, személyazonosité okmany adatai,
lakcimkartya adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kovet6 3 év

Nyugdijmegallapitashoz szitkséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvet6 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezelGre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgat6 ,Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi
Kbznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimz_ett)

a koznevelési foglalkoztatott kinevezise, személyzeti
nyilvantartas vezetése, illetmény szimletésher
sziikséges adatok

| Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célj_a (ha van adatfeldolgozd)

Magyar Allamkincstar

illetmény szamfejtéshez sziiksdpes adatkezeliy

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (sziikség esetén) Magyinr Allambkinestir,
Szombathelyi K6znevelési GAMES/
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K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kategériai

Jogosultsdgok bedllitasa, nyilvantartasba vétel, iratok
készitése

A munkaviszony létrejotte, kotelez6 nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa, tdroldsa,
torlése (kinevezési okmany és egyéb sziitkséges adatok)

Név, sziletési hely, sziiletési idd, anyja neve, lakcim,
tartézkodasi hely, addazonosité jel,
tdrsadalombiztositasi azonosito jel, a munkaviszony
kezdetének id6pontja, munkakdr, munkabér,
munkavégzés helye, tdrsadalombiztositasi adatok,
bankszamlaszam, el6z6 munkaltatdi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosito okmany adatai, lakcimkdrtya adatai,
Onéletrajz

Az adatkezelés idGtartama

logviszony megsz(inését kovets 3 év

Nyugdijmegallapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasédnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kdzvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgat6 ,Magyar Allamkincstar, Szombathelyi
Kdznevelési GAMESZ

K&zlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozo (ha van)

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Adatfeldolgozd (ha van)

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Az adatkezelés célja

a munkaviszony létrejotte, személyzeti nyilvantartds
vezetése, munkabér szamfejtéshez sziikséges adatok

‘Magyar Allamkincstar

munkabér szdmfejtéshez sziikséges adatkezelés .

Rendszergazda (sziikség esetén) Magyar Allamkincstar,
Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ

Jogosultsdgok bedllitdsa, nyilvantartdsba vétel, iratok
készltése

Munkakdrl lelrds és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztato
elkészltése, médositdsa, nyilvantartdsa érdekében az
aclatok régzitdse, felhasznalasa, tarolasa, torlése.
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A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakor, iskolal viepzettsép, szakképzettség,
szakmai gyakorlat, nyelvtudis, szakmai kompetencidk,
beosztdssal, munkakOrrel kapesolatos adatok, esetleg
jogosultsagok

Az adatkezelés id6tartama

Koznevelési foglalkoztatotti jopviszony vagy
munkaviszony megsz(inését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: kézérdekd vagy az
adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Koézlés célja (ha van cimzett)

Munkakori feladatok meghatdrozasa, jogszabaly altal
el§irt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozo (ha van)

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Munkakari leirdsok és a sziikséges tdjékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A kéznevelési foglalkoztatotti kinevezéshez jogszabaly
szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti bejelentések,
nyilatkozatok munkaltaté altali kezelése, nyilvantartasa
(pl. bankszdmla adatok, foglalkoztatdssal jaré egyéb
jogviszony nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Szliletési id, Anyja neve, Lakcim,
Tartézkodasi hely, Addazonosito jel,
Tarsadalombiztositdsi azonosité jel, a kbznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakor, FEOR szam, gyermekek adatai (szliletési
hely, sziletési id6, anyja neve, lakcim, adazonosité jel,
TAJ szam), tarsadalombiztositdsi adatok, dnkéntes
magan-nyugdijpénztiri tagsag, onsegélyezd és
egészségpénztdri adatok, bankszdmlaszam, el6z6
munkaltatéi igazolds, végzettségre, képzettségre
vonatkozo adatok, tirzaszdm

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsziinését kivvet 3 év

Nyugdij megdllapitdsit érint 6 adatok: nyugdij korhatar
elérését kovetd b dv

Az adatkezelés jopalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont: kizérdekii vagy az
adatkezelGre ruhdzott kizhatalmi jopositvany
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gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtdsdhoz szlikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenill az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Jogszabélyban el6irt adatszolgéltatds

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatdsok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy kéznevelési
foglalkoztatotti) megsz(inésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoériai

Név, anyja neve, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziintetésére (mddositasara) vonatkozo irat szama,
tartalma, kelte és hatdlya, munkavégzés al6li felmentés
napja, munkarendje, betegdllomany esetén annak elsd
és utolsé napja, munkahelye, érintettnek jaré évi
szabadsagnapok szama, ebbél kivett szabadsagnapok
szama, évi tanulmanyi szabadsagnapok szdma, ebbdl
kivett tanulmanyi szabadsagnapok szama,
illetményeléleg tartozas 6sszege

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év

Nyugdij megallapitasat érintd adatok: nyugdij korhatar
elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kbzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabdlyban el6lrt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi K6znevelési
GAMESZ

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsz(intetése
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Az adatkezelés célja

Palyézati fethivas nélkiil beérkezé Onéletrajzok kezelése |

A kezelt adatok kategoridi

A jelentkezd altal benydjtott dindletra)s, kiiléndsen az
abban jellemz&en szerepl§ kovetkezdk adatok: néy,
sziiletési hely, id8, anyja neve, lakcim, tanulimanyok,
kordbbi munkahelyek

Az adatkezelés id6tartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnelk

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzédjarulasa (GDPR 6. cikk {1) bek. a)-pont)

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatd

| Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

| Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célia

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoridi

Szakmai 6néletrajz, szakmai kdzéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inését kdvetéen megsemmisitésre
keriilnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

Kdzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgaté

Kozlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kateg6ridi

Adatfelvételi lap (csak_régebbl dolgozdk esetén kerdl
vezetésre)

tgyiratszam, szakfeladat szdma ¢4 mepneveszéae,
személyazonositd igazlvany szama, IF'TLOR szim, nev,
lakhely, sziiletési hely és idd, anyja neve, hdzastirg
neve, munkakonyv szama, munlakoOr megnove zisae,
kulcsszama, személyi alaphér duszepe, heszamitont
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munkaviszonyban téltétt id6 kezdete, legmagasabb
Iskolal vipzettség és az ezt igazold okmany kelte és
s2ama, szakképzettség megnevezése, szakképzettséget
ipazold oklevél kelte és szama, kordbbi munkavisznyok
felsoroldsa, munkaviszony kezdete a munkaltaténal,
beszamitott id6k, beszamitott id6k alapjan a
munkaviszony kezdete, el6z6 beszamitdsi hatdrozatok
kelte és szdma, korabbi munkahelyeken azon
tamopatdsok megnevezése, amelyekben részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban részesiilt,
a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyositd
lgazgatosaganal részesiil-e valamilyen elldtdsban,
amennyiben igen, az ellatas megnevezése, t6rzsszama,
havi 6sszege

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kovets 3 év

Nyugdijmegallapitdshoz szilkséges iratok:
nyugdijkorhatdr elérését kdvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz szilkséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

szlikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kategdridi

Az adatkezelés idGtartama

Az adatkezelés jogalapja

Adatvéltozasi lap (csak régebbi dolgozdk esetén keriil
vezetésre)

a foglalkoztatott megvéltozott személyes adata és a
valtozds idGpontja

Jopviszony megsziinését kovetd 3 év

Nyugdijmepdllapitdshoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

GDPR 6. clkk (1) bek. e) pont: kozérdek( vagy az
adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
pyakorldsianak keretében végzett feladat
visprehajtisdhos sziikséges
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| Az adatok forrdsa

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozd (ha van)

Kozvetleniil az érintett

lgazgato

sziikséges adatok nyilvantartasa

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategoridi

név jelenlegi beosztds, képesitések, felséfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megsz(inésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitas a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz, végkielégitéshez

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év

Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kdvets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdek( vagy az
adatkezel6re ruhdzott kbzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

" Az adatok forrasa

Kdzvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)
Kézlés célja (ha van clmzett)_
Cimzett (ha van)

Kozlds célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kategdridi

Az adatkezelds lddtartama

Az adatkezelds jogalapla

Igazgaté

Nyilatkozat a pedagdgus elémenetell rendszerhez

név, sziiletési hely és id6, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED éu GYES miatti
tavollat id6tartama

a20/2012 (VII1.31) EMMI rendedet 1. melldklete szering
a nyilatkozatok meg@rzési Ideje h) ev

kézérdek(i vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanal keretéhen vagrott foladat
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Az adatok forrasa

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

veégrehajtdsahoz szitkséges (GDPR 6. cikk (1) bek. e)
pont)

Kézvetleniil a;érintett, tovabba intézményi
nyilvdntartds

u(t')zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
mddositasa)

A kezelt adatok kategériai

lgyiratszam, szakfeladat szdma és megnevezése,
személyazonositd igazolvdny szdma, FEOR szam, név,
lakcim, munkaltaté megnevezése, jelenlegi beosztas,
besorolds, illetmény, jogviszony kezdé id6pontjanak a
megallapitasa

Az adatkezelés id&tartama

Jogviszony megsziinését kovets 3 év

Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

Az adatok forrasa

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasénak keretében végzett feladat
végrehajtéséhoz szikséges (GDPR 6. cikk (1) bek. e)
pont)

?tjzvetlen(jl_az érintett

Az adatkezelés célja

A Ktznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak
0 KIRA  rendszerben  torténd nyilvantartasa
¢rdelében  nz  adatok  rogzitése, felhasznalasa,
tirolimn, (Orlése, valamint a személyi juttatisok
Kiemelt eldirinyzaton  elszamolandé kiaddsokkal |
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kapcsolatos szamfejtési és az chhez kapesolodo
kifizetOhelyi feladatok ellatdsa sordan az ezekkel
kapcsolatos, az allami adohatosag felé teljesitendd
bevallasi kotelezettségek teljesitése, tovabbd a
bevalldsokon alapulé befizetési kotelezettségek
teljesitése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési idd, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adodazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakor, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid6, Munkavégzés helye, Prébaidd tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakor bet6ltésére
jogosité iratok, kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kozalkalmazotti vagy koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba €s fokozatba
soroldsa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitasahoz
szlikséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitasa, garantalt illetmény, illetménye
Osszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakonyvi
kivonat, tartds betegségek), Téarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyezd  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszadmlaszam, FEl6z0 munkaltatéi igazolds,
Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatdsok,

Az adatkezelés id6tartama

Munkaviszony megsziinését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél maradé iratok csetében a megdrzési
1dé:
- Ajogviszony megszinését kvetd 3 év
- Nyugdijmegallapitiashoz  sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betélését kivetd S év

Az adatkezelés jogaiapj a

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: Kazérdeki vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében vépzel fcladat
végrehajtasahoz sziikségpes :

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

[Kozlés célja (ha van cimzelt)

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkinestar, Kormanyhivatal, Birosigok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkorminyzatok,
kozintézmények (dvoda, iskola), Véprehnjtd Iroda,
nyugdijpénztarak

Kazlés célja (ha van adatfeldolgozo

KIRA rendszer zemelteténe, KMelezd

nyilvantartdsok vezetése, illetménynzimieftés
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Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartas vezetése

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
¢s munkaviszonnyal 6sszefliggé munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok
clékészitésének és meghozataldnak
biztositasa

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
¢s a munkaviszonnyal 0Osszefliggd jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek teljesitésnek
biztositasa

c) az éallampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése

d) a kozeli hozzatartozot megilletd
tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és
folyositasanak biztositasa

A kezelt adatok kategdridi

A foglalkoztatott neve (lednykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szdma, addazonositd jele, lakohelye, tartdozkodasi
hely, telefonszdma, csaladi dallapota, fizetési
szdmlaszama, e-mail cime, tigyfélkapu elérhetdsége,
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén valamennyi), szakképzettsége(i),
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatdrozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai, tudomanyos
fokozata, idegennyelv-ismerete, pedagoégus-
tovabbképzésre vonatkoz6 adatai, jogositvdnnyal
rendlekezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal figyelmen
kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl

jogviszony  tipusdnak, kezdd és  befejezd

iddpontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati idék
a betoltott munkakoér vagy oraadéi megbizas
megjeldlésével, a  koznevelési  foglalkoztatotti

jutalom ¢s a végkielégités mértéke kiszamitasanak

alapjaul  szolgalé  id6tartamok,  jogviszonya
hatarozott  idejének lejarta vagy hatarozatlan
iddtartama,

Allampolgirsaga, a biintigyi nyilvantart6 szerv altal
kidllitott  hatosagi  bizonyitvany szama, kelte,
munkakdre, FEOR  szama, a  koznevelési
foplalkoztatotti  jogvizsonyban  4ll6  jelenlegi
besorolisa,  besorolasanak  idépontja, kovetkezd
minduftésének  esedékessége, vezetéi megbizésa,
probuidd adatai, teljesitményértékelés id6pontja,
credménye, 10rvényi keretek kozott az illetmény-
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meghatarozasrél  sz0ld  munkialtatdi  dintés, o
jutalom, kitlintetés, céljuttitas, epych juttatisok
idopontja, osszege, a koribbi szabilyozis alapjian
kifizetett jubileumi jutalom jopcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett munkaidejének mértéke, szabadsag
mértéke, igénybevétele,  Kinevezéstol  eltérd
foglalkoztatasra  vonatkozd  adatok,  Kartéritési
felelosségre vonatkozo adatok,
Osszeférhetetlenséggel,  tovabbi  jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok,  kételezd  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkoz6 adatok, pidlyizata, dnéletrajza,
érdekképviseleti tagdij dMutaldsara adott megbizas
teljesitéséhez sziikséges adatok, oktatasi azonositd
szama, pedagdgus igazolvanyinak szama, fegyelmi
feleldsségre vonatkozo adatok.

Eltartott gyermekei csaladi ¢s utdoneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, lakéhelye,
lakascime, tartézkoddsi helye, addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi  azonosité  jele, egyéb
eltartottak szama, az eltartas kezdete,
csaladtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizetd kezességvallalassal dsszefliggd adatok, a
hitelszerz6dést koté pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szémjele, feladatellatasi helye.

K&znevelési foglakoztatotti  jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megszinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megszinéssel,
megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités
adatai, athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,
ajogviszony megsziinésének, valamint a véglegesé a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, moédja, a
végkielégités adatai.

Az adatkezelés idOtartama

Jogviszony megsziinését kvetd 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont: kézérdeka vagy az
adatkezeldre  ruhdzott  kdzhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz  sziiksépes. A foglalkoztatotti
nyilvantartdas  tartalma: o pedagogusok 1y
életpalyajardl  szold tirvény 4. sz, melléklete
hatdrozza meg.

Az adatok forrdsa

Kozvetleniil az ¢rintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés ¢élja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, hejepyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztntolt,
a munkaltatoi jogot gynkorld vezetd
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Az adatkezelés célja

a humdanpolitikai, munkatigyi €s
illetményszamicjtési  feladatokat elldtd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil
a fenntartd

Jogszabaly alapjan hatosag vagy birdsag

' Foglalkozds-egészségligyi alkalmasségi ellenérzés

nyilvdntartdsa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznélésa, taroldsa, toriése.

A kezelt adatok kategoridi

Név, Sziletesi helyj Sziiletési id6, Anyja neve, Lakcim,
Tarsadalombiztositasi azonosito jel, a jogviszonyba
torténé kinevezés ideje, Munkakor, Foglalkozds-
egészségligyi atkalmassagi adat, Munkakéri alkalmassag
eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kdvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: K6zérdek( vagy az
adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenill az érintett, illetve munkaiigyi nyilvantartas,
foglalkozas-egészségiigyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

K6zlés célja (ha van cimzett)

Ellenérzés esetén

Adatfeldolgozo (ha van)

Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato

Ko6zlés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellendrzés
lefolytatdsa

Az adatkezelés célja

llietmény és egyéb jaranddsag elszdmolas keretében az
érintett adatainak rogzitése, felhaszndlasa, tarolasa,
tovabbitdsa, tériése.

A kezelt adatok kategoriai

Név',“S-ziJIetési hely, Sziiletési id6, Anyja neve, Lakcim,
Tartézkoddsi hely, Addéazonosits jel,
Tarsadalombiztositdsi azonositd jel, jogviszony
létrejottének ideje, Munkakér, llletmény, Gyermekek
adatai, Tdrsadalombiztositasi adatok, Onkéntes magén-
nyugdljpénaztiri tagsag, Onsegélyezs és
egészségpénstdrl adatok, Bankszamlaszam, ElGz6
munkdltatdl igazolds, Végzettségre, képzettségre
vonatkozd adatok,
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Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz(inésat kbvet§ 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kdzérdekd vagy az
adatkezelGre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrdsa

Kdzvetlendil az érintett, illetve munkaigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

Kdzlés célja (havan ::imzett)

Bérfizetés

_Ad_atfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkicsntdr, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltato altal kbtelezs és valaszthatd oktatasok
dokumentalasa, nyilvantartdsa érdekében az adatok
rogzitése, felhasznalasa, taroldsa, torlése.

A kezelt adatok kateg6ridi

Név, munkahely, munkakér, elérhetGség, sziiletési hely,
idd, végzettség igazolasara vonatkozd adatok, Uj
képzésre vonatkozé adatok.

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K6zérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrésa

Kozvetleniil az éri_ntett, illetve munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

lgazgato, képzésszervez§

Ko6zlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

Adatfeldolgoz6 (ha van)

Programelemenként eltéren a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartéja

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

Szolgaltatas biztosltdsa

Az adatkezelés célja

Munkaid6nyilvantartds, szabadsdgnyllvdntartas,
kerest6képtelenség nyilvéntartdsa érdekében az adatok
rogzitése, felhasznéldsa, taroldsa, tdrlése,
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A kezelt adatok kategoridi

Név, Addazonositd jel, Tarsadalombiztositdsi azonositd
jel, Foglalkoztato szervezet, Munkakor, iiletmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,
Torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megszlnését kovet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (Fbek. e) pont: K6zérdekd vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaiigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevalldsok addhatosag felé, TB
bejelentés, adatszolgdltatds, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozé egyéb
hat6sdgi adatszolgaltatasok és nyilvantartasok
érdekében az adatok régzitése, tarolasa, felhasznalasa,
torlése.

A kezelt adatok kategoridi

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés jogalapja

Az adatok forrasa

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve, Lakcim,
Tartézkodasi hely, Addazonosito jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a jogviszony
kezdete, Munkakor, FEOR szam, llletmény, Gyermekek
adatai (név, sziiletési id6, TAJ szam, fogyatékossag),
Térsadalombiztositési adatok, Onkéntes magan-
nyugdijpénztari tagsag, Onsegélyezs és
egészségpénztari adatok, Bankszamlaszam, El6z6
munkaltatéi igazolds, Végzettségre, képzettségre
vonatkozd adatok :

Addév vipdt kivetd 5 év elévilési idGig

Nyugdijazdst ¢rintd iratok, bevallasok: érintettre
irdnyadd drepsépi nyugdijkorhatart kovetd 5 év

GDPR 6. click (1) bek. @) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasinak keretében végzett feladat
végrehajtiasahos szitksépes

Muniaipgyl nylivantartis
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Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositbtt szerv

Kézlés célja (ha van cimzett)

logszabalyban elGirt adatszolgdltatis

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar

Szombathelyi K6znevelési GAMLESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Bérszamfejtés és kifizetés, elldtdsok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani potszabadsag megallapitdsa, gyermek
sziiletésekor jard pdtszabadsag megallapitdsa, csaladi
addkedvezményre vald jogosultsdg, gyermekapolasi
tappénz nyilvantartasa, gyermek sziilletésével
Osszefliggd juttatasok megallapitdsa és bejelentések
tétele érdekében az adatok rogzitése, taroldsa,
felhasznalasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id§, Anyja neve, Lakcim,
Tartézkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosito jel, jogviszony kezdete,
Munkakor, llletmény, Gyermekek adatai (sziiletési hely,
sziiletési id6, anyja neve, lakcim, addazonosité jel, TAJ
szam), Tarsadalombiztositasi adatok, Onkéntes magan-
nyugdijpénztari tagsag, Onsegélyez6 és
egészségpénztari adatok, Bankszamlaszam, El6z6
munkaltatoéi igazolas, Végzettségre, képzettségre
vonatkozo adatok, Vdrandossag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kovet6 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek(i vagy az
adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

K6zvetleniil az érintett, illetve munkaiigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabdlyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett_)

Jogszabalyban el&irt adatszolgdltatds

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ
Bérszamfejtéshez sziiksépes adatkezelis
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Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kategoriai

Az adatkezelés idGtartama

Az adatkezelés jogalapja

Informatikal és informaciods szolgaltatasok igénylésével,
modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
tgyintézds, nyilvéntartas, ennek érdekében az adatok
rogzitése, taroldsa, felhasznalasa, torlése.

Név, Beosztas, Informatikai azonositd, Felhasznalo-néy,
Jogosultsapi szerepkor

Jogviszony megsziinése

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrésa

Kozvetlenill az érintett, tovabbd munkaiigyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgoz6 (ha van)

Rendszergazda

K&zlés célja (ha van adatfeldolgozé

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

A kezelt adatok kategoridi

Az oktatasi nyilvantartdsrol szol6 2018. évi LXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1) bekezdésének
megfelel6en a kozneveléssel kapcsolatos allami
hataskordk gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintd
tervezéshez, tovabba a kdznevelésben részt vevik
jogainak gyakorlasahoz és kbtelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz
szitkséges adatokat kdzponti nyilvantartas (KIR
rendszer) vezetése

oktatdsi azonositd szam, végzettségére és
szaklépzettségére vonatkozé adatok (felsGoktatdsi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdpus-szakvizsga, tudomdanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakér megnevezése,
munkiltatd neve, cime, OM azonositdja, munkavégzés
helye,

jopviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és
ideje, vezeldi beosztas,

hesorolis, Jopviszony, munkaviszony idGtartama
nuunkaldd maértéke, tartds tavollét idétartama,

cmall cim, eldmenetellel, pedagogiai-szakmai
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ellenérzéssel, pedagdgus-toviabhkipzés
kotelezettségének teljesitisdvel kapesolatos adatok (a
szakmai gyakorlat ideje, akaddémial tagsdg, munkaidé-
kedvezményének tényét, mingaitd vizsgdjanak
kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatarideje, mindsité vizspdjinak, mindsité eljarasra
torténd jelentkezésének idépontja, a mingsit6 vizsga és
a mingsitési eljards idGpontjit ¢s eredménye, az
alkalmazottat érint$ pedagdpiai-szakmai ellenérzés
id6pontja, megdllapitisai).

Az adatkezelés idGtartama

A KIR rendszerben tarolt sy.cmé-lycs adatok 3 évente
feliilvizsgdlatra kertilnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kotelezettsée teljesitése és az adatkezeldre
vonatkoz6 kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasa, valamint az Onytv. 4. §
(1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmel a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés g) pontjdban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrol
szo0ld 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol
rendelkezd 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 2.
§, illetve 14-18. §-ai alapjan a koznevelési
intézmények képviseldi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozd

jogszabdly alapjan kotelez6 nyilvantartas

Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatasok megtartasa,
nyilvantartasa, munkabalesetek kivizsgalasa,
jegyz6konyvezése, bejelentése. Az adatok tarolasa,
felhasznalasa, toriése.

A kezelt adatok kategériai

Név, munkakdr, alairds, oktatds idGpontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kizérdekii vagy az
adatkezelGre ruhazott kiizhatalml jopositviny
gyakorlasanak keretében vepzett felada
végrehajtasahoz sziksepes
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Az adatok forrasa

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Kazvetlenil az érintett

Munlkavédelmi hatosag, katasztrofavédelem

Ellendrzés keretében oktatasi naplok bemutatasa

Munkavédelmi szaktevékenységet ellaté vallalkozo

Nyilvintartdsok vezetése, jegyz6kdnyvek elkészitése,
bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,
munkabaleseti jegyz6konyvek kitoltése

A kezelt adatok kategoridi

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, idg, anyja
neve, TAJ szam, allampolgdrsag, nem, lakcim, munkakor
és feor szam, foglalkoztatas jellege, a balesettel
kapcsolatos adatok, koztiik egészségiigyi adatok.

Az adatkezelés idGtartama

5év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésdg, Magyar Allamkincstdr

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelezd adatszolgdltatds, baleseti tappénz folydsitasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szolgaltatd

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatdsa

Az adatkezelés célja

A kezelt adatok kategoridi

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés jogalapja

| Munkaltatéi kélcson egyedi elbirdlds alapjan

név, szilletési hely és idd, lakcim, kdlcsdn Osszege,
koleson célja, futamideje

Megdllapodds kiegészitése: név, sziiletési hely és idg,
anyja neve, lakdhelye, személyazonosito igazolvany
szama, szemdélyi szama, dolgozé gyermekeinek sziiletési

ideje, epyéh eltartottak szama

v

az adatkerzelds olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az drintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
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i megkotését megelGzéen az érintett kérésére térténd
lépések megtételéhez sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek.
b) pontja) '
Az adatok forrasa Kozvetleniil az érintett
Cimzett (ha van) R
Kdzlés célja (ha van cimzett)
Adatfeldolgozé (ha van) érintett kereskedelmi bankok (ha van)
Kdzlés célja (ha van cimzett) onerd igazolasa (amennyiben sziikséges)
Az adatkezelés id6tartama:
Adatok kére Meg6rzési idd
munkaviszony
megsziinését kévetd
Nyugdij megéllapitasahoz sziikséges adatok (biztositasi jogviszonyra és oregségi
jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatar
elérését kovetd ot év
Foglalkoztatotti alapnyilvantartds és a kapcsolodo egyéb 50 év
nyilvantartdsok
IIIetménynin\_/éntartés 10 év
'T/lunka_lviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5év

Megismerésre jogosultak kore:

- akdznevelésben foglalkoztatott,

- a munkaltatoi jogot gyakorlé igazgatd

- a humdnpolitikai, munkaiigyi és illetményszamfcjtési feladatokat ellato szerv e
fcladatial megbizott munkatarsa feladatkorén belil

- a fenntartd

- Jjogszabdly alapjén hatésag vagy birdsag

Adattovabbltés adatfeldolgozéknak:

1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar Allamkincstar
Somogy Varmegyel llletményszdmfejtési Kdzpont, 7400 Kaposvar, Rékdcz| tdr 7-8..)
2. foglalkozds-egdszségiigyi szolgdlat (Anatio Bt. Szombathely, Jak Gt 35.)
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munkavédelmi szaktevékenységet ellatd (Fyrex Kft.)

rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)

postazasi és kézbesitési célbol a Magyar Postdnak (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.)

U L

Egyéb adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat 1. fejezet 8. pontjaban meghatdrozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakdri orvosi alkalmassdgi vizsgalatokkal 6sszefliggé adatai

A munkaltato a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 jogszabdly ir el§, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa illetve kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A munkaltatd az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakorre vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk a

gy

munkaltaté nem ismeri meg, vizsgalatra vonatkozé egészségiigyi adatot az alkalmassag tényén kiviil
{,,alkalmas”, ,nem alkalmas”, ,alkalmas az alabbi korlatozasokkal”) nem kezel.

Az alkalmatlansag okat a munkaltatéval tilos kdzéIni!

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozo: foglalkozads-egészségiigyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy egy meghatéarozott
munkakoérben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy
szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi alkalmassagi vizsgdlatrol
késziilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a hataskorrel felruhdzott hatésagnak be
kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Wedres Séndor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulidsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdodon.
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Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- amunkavédelemr§l sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosl vizsgdlatardl és
véleményezésérél szdlé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakdre

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatassal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma vagy
korlatozasa, ionizalé sugarzasban torténd munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés id6tartama: 3 év

Megismerésre jogosultak kére:

- A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda igazgatdja
- hatéaskérrel rendelkezd hatdsagok ellenérzés keretében (pl. munkavédelmi hatdség,
munkaligyi hatdsag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:

- foglalkozas-egészségligyi szolgalat

Tovabbitott adatok kére:

- foglalkoztatott neve, sziitetési ideje, lakcime, TAJ szdma, munkakére

4. Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitogép, laptop hasznalata

A munkéltaté az dvoda dolgozoi munkavégzéséhez asztali szamitégépet laptopot biztosit.

A dolgoz6 a munkaviszonnyal 6sszefligg6 magatartasa korében ellenérizhetd. Az ellenérzéshez a
munkéltatéd technikai eszkdzt is alkalmazhat, azonban errdl a dolgoz6t el§zetesen Irasban
tdjékoztatni koteles.

A foglalkoztatott a munkaltaté dltal biztositott szamitastechnikai eszkt28ket magéncéira nem
hasznélhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem térolhat. A foglalkoztatott a munkéitaté
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altal biztositott eszkdzoket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja. A
munkaltaté ellendrizheti az dltala biztositott véges eszkdzok hasznalatét, azonban ellenérzése soran
csak az eszkdzon taroit, munkaviszonnyal 6sszefiigg$ adatokba tekinthet be. Az ellendrzési
jogosultsag szempontjabol munkaviszonnyal 8sszefliggé adatnak mingsil a munkaviszonnyal
Osszefliggh célra hasznalds korlatozasa, hiszen a korldtozas betartasdnak ellenérzéséhez sziikséges
adat.

Adatkezel6: Szombathelyi Weéres Séndor Ovoda

Az adatkezelés altaldnos célja: A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a szémitastechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozodinak szamitdgépen tarolt személyes
adatainak a védelme, tovdbbd a munkavégzés ellenGrzése.

Adatkezelés célhoz kitottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- azadatkezelés k6zérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott 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 intézmény altal biztositott eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kore:

- afoglalkoztatott altal kezelt szamitdstechnikai eszk6zon tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés idGtartama:  tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Wedres Sandor Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba torténé kinevezésekor részletes tédjékoztatast kapott a
maganhaszndlat tiltasardl, az ellendrzés menetérél és jelen szabdlyzatban foglaltakrdl.

A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennylben a tiltas ellenére magdancélra
haszndljak az intézményi szamitastechnikai eszktztket, és azon személyes adatokat kezelnek és
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térolnak, agy nem kizart, hogy ezen adatokhoz torténé hozzaférés veszélyének teszi ki magdat,
tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkaligyi kdvetelményei lehetnek.

Az ellendrzést kizarolag a munkaltatdi jogok gyakorldja végezheti.

Az ellen6rzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenGrzés tanu jelenlétében
végezhetd el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolodd file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az ellen6rzés
a dolgoz6 altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, stb. nevébdl is megdllapithaté, a
munkaltaté a dolgozot felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul kételes elvégezni.

Az ellendrzés jogszerlisége érdekében a munkalatdét mindent megtesz annak érdekében, hogy az
ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.

5. A foglalkoztatottak részére biztositott Internet elérés és e-mail fidkok hasznélata

A munkaltato a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs megakadalyozva
egyes oldalak latogatasa, azonban a munkaltaté tiltja a foglalkoztatott részére biztositott
szamitastechnikai eszkdzok és Internet elérés magancélu hasznalatat. A munkdltaté kialondsen tiltja a
szélsséges, rasszista, gy(iloletkeltd, kirekeszt6, blincselekményre felhivé, blincselekményt
megvaldsitd vagy bilincselekményt barmilyen moédon tamogaté, illetve pornograf honlapok
latogatdsat.

Adatkezel6: Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja:

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a foglalkoztatottak,
valamint a gyermekek szdmitégépen tarolt személyes adatainak a védelme, tovdabba a munkavégzés
ellendrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

az adatkezelos kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositviny gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1) hek. ¢) pontja)
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- Munka Toérvénykdnyve 11/A.§-a biztositja a munkaltatd szédmara az ellendrzési jogosultsagot
az intézményi eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letdltések (fGszabalyként valos
id6ben)
- tiltas rendszeres megsértése esetén napldzds megtekintése

Az adatkezelés id6tartama:  tekintettel a tiltdsra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Wedres Sandor Ovoda igazgatéja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tdjékoztatdst kapott a magdnhasznalat tiltasarol, az
ellen6rzés menetérdl és jelen szabdlyzatban foglaltakrol.

A dolgozdk figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magdncélra hasznaljak az
Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, béngészések alapjan az ezen adatokhoz torténd
hozzaférés veszélyének teszi ki magat, tovabba arra, hogy a tiltds megszegésének munkadigyi
kovetelményei lehetnek.

Az ellen@rzést kizardlag a munkaltatéi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellen6rzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellendrzés tanu jelenlétében
végezhet6 el.

Az Internet hasznalat kérében f6szabélyként a munkéltatéd nem ellenérzi a foglalkoztatott korabbi, a
rendszer altal napldzott Internet haszndélatdt, kizardlag az aktudlisan megnyitott oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal el6fordul, hogy az
ellen@rzés szabdlytalansagot tar fel, a munkaltatoé Jogosult a naplézott internetes el§zményeket
attekinteni.

Az ellenérzés jogszer(isége érdekében a munkalatdt mindent megtesz annak érdekében, hogy az
ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mds érintettek személyes adataia
kezelésébe.

6. A pedagdgusok adatainak kezelése a Kdzneveldsl Informdcidés Rendszerben (KIR)
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A Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda az oktatasi nyilvantartasrél sz816 2018, évi LXXXIX. térvényben
eldirt nyilvantartas vezetési feladatdnak teljesitése érdekében kezeli az 6voda dvodapedagdgusainak
személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatdsi Hivatal mikodteti, amely egy, a k6znevelés
feladataiban kdzrem{ikddék altal szolgaltatott adatokra épiils, orszagos elektronikus nyilvantartdsi és
adatszolgéltatasi rendszer. A Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda a e jogszabélyon alapuld
nyilvantartasi kotelezettségének ellatasa érdekében az aldbbi nyilvantartdsokat vezeti az
6vodapedagodgusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas
- pedagdgus mingsitési nyilvantartas

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatdsi nyilvantartdsrdl szélo 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1)
bekezdésének megfelel6en a kézneveléssel kapcsolatos allami hatdskdrék gyakorldsdhoz, a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez, tovdbbd a koéznevelésben részt vev8k jogainak
gyakorldsahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsdg biztositdsahoz sziikséges
adatokat k6zponti nyilvantartdsban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizdrdlag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethet§ médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel8re ruhdzott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges, az
oktatdsi nyllvantartdsrdl sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 4.8 (1) a) pontja, (2) bekezdés a), b) pontja,
5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 62.§
(2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.
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Kezelt adatok kére:

Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvdntartdsban az Onytv. 1. melléklet Il. pontja alapjan az alabbi
adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonosito szama,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

- munkakdre megnevezése,

- munkaltatéja neve, cime, valamint OM azonositdja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

- vezetGi beosztésa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id&tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartds tavollétének id6tartama,

- elektronikus levelezési cime,

- el6menetelével, , pedagégiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

o aszakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsaga,

o munkaid6-kedvezményének ténye,
o mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett hatarideje,
o mindsité vizsgajanak, mindsité eljdrdsra torténd jelentkezésének id&pontjat, a

......

o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idGpontjat, megéllapitasai.

A pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagdgus-tovdbbképzési programban részt vevs
pedagogus alabbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonosité szdma,

- pedagoégus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd§ id6pontja, draszama;

- korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés draszama;

- kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

- atovabbképzés teljesitésébe beszdmitds alapja és mértéke;

- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités formdja;

- ateljesitési helyszine és id6pontja;

- aszaktandacsadoi, szakért6i megallapitds adata;

- atovabbképzések hasznosuldsdval kapcsolatos informacio;

- a pedagdgus-tovabbképzési  kotelezettséghe beszdmitd tovabbi  szakképzettség
megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakdre tekintetében relevéns - nem
akkreditalt program altali teljesitése.
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A pedagdgusmindsitési nyilvantartds az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szdma;

- jelentkezésére vonatkozd adatok:

a jelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének id6pontja,
a jelentkezést rogzitd intézmény adatai,

az elérni kivant fokozat,

a munkakér, amelyben az alkalmazott mingsitésére sor kerdil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertdil,

az intézménytipus,

a mindsités nyelve,

c 0O 0 O O O O

Mesterpedagogus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o amindsitési tervbe torténd felvétel adatai;
- mindsité vizsga, mindsitési eljaras adatai:
o az elektronikus portfolid vagy palyazat jogszabdlyban meghatdrozott adatai és
dokumentumai,
megismételt mindsitd vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles mindsit6 vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos adatai,

......

O O O

//////

o mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,
- a mingsité vizsga, mingsitési eljards eredményének adatai, pedagéguskompetencidk alapjan
torténd értékelése;
- a kiallitott tanusitvany adatai;
- mingsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés idGtartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan a KIR
személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal haromévente
vizsgalja feldl.

Megismerésre jogosultak kore:

- aSzombathelyi Wedres Sandor Ovoda és az dltala megbizott személy

Adattovabbitas:

lelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatdrozottak szerint

Atadott adatok kore:

A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén az adatkezelés k6zérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tajékoztatdst az alabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

7. Fényképfelvételek készitése a dolgozokrél

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajarulast kér az 6voda
dolgozéitél, melyben nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy réluk fénykép késziljon, illetve
a kép kozzétehetb-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezeld: Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda

Adatfeldolgozo6:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kozzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda a
személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzdjdruldsa.

Kezelt adatok kére:

- Afelvételeken szereplG, beazonosithato, fellsmerhetd természetes személyek képmasa.
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Az adatkezelés id6tartama:

A hozzajarulas visszavonasaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi Webres
Sandor Ovoda nem véllalja a felelsséget a mar tordlt, de az internetes kereséprogramok
kozremiikbdésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltdvolitdsarol a keresGoldal
miikodtetdjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:

- A Szombathelyi Weéres Sandor Ovoda erre feljogositott dolgozéi

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett el§zetes
tajékoztatdsat kovetben, kifejezett hozzéjarulasa alapjan.

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda nem véllalja a felel6sséget a mar tordlt, de az internetes
keres@programok kozremUikédésével mégis archivalasra keriilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltdvolitasardl a keresdoldal miikodtet6jének kell gondoskadni.

IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda altal kezelt dolgozéinak és az intézménybe beiratott
gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa digitalisan, az intézmény dltal mikddtetett
szamitastechnikai eszk6z6kon, halézaton az aldbbiak szerint torténik:

Az intézmény belsé — lokdlis — hdldzati tartomanyaban keriiltek meghatdrozasra a kiildnboz8
jogosultsagok. Az intézmény teriletén a szamitogépek koziil csak az asztali szdmitdgépt van

hélézatba kétve, a laptopok nem. A szamitogépek felhasznaldnévvel és jelszavas védelemmel vannak

ellatva.

A dolgozdk személyes adatait tartalmazé mappahoz kizardlag az igazgaté és az 6vodatitkar férnek
hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappaban talalhat6, amely dolgozoi
személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgaté és az dvodatitkdr kezeli a személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakori lefrdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvéntartdsa, balesetek, stb.), 6
tarolja a kilonhdzd, személyes adatokat tartalmazé word formatumd dokumentumok is.
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A bérszamfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben régzitésre keriil valamennyi személyes,
tovabba foglalkoztatdsra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az dvodatitkar kezeli.

A t6bbi munkaallomasok merevlemezén nem tdrolnak dolgozéi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsdgi mentést, gyakorlatilag
tiikrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé merevlemezt vagy
pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zérhatd szekrényben 6riznek.

A biztonsdgi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes adatokkal
kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai hdl6zatot routerbe épitett tlizfal védi.

A tlizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiils6 tdmadasoktdl, behatoldasoktél megvédije a
szamitastechnikai rendszert.

A szamitogépes rendszer valamennyi munkaallomadsa el van latva ESET NOD 32 antivirus virusvédelmi
programmal, amely kiilén tlizfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzak még a Windows 10 operacids
rendszer sajat tiizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valdsidej(i virusvédelm mikodik, amely a munkadllomdsokon és
szervereken, tovabba a levelezé rendszeren mikodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstél, tovabba a kiilsé
behatoldsoktdl, virusoktdl és mas kartékony programokté! megfelelGen védett.

V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kozpénzek felhaszndlasanak, valamint a koziigyek atlathatdsaga, a kdzélet tisztasaga,
valamint a kézugyek méltanyos, visszaélés és részrehajlds nélkili intézése érdekében, valamint a
vélelemnyilvanitshoz vald jognak, mint kommunikacés anyajognak a gyakorlasahoz az dllampolgdrok
jogosultak kézérdek( informaciéhoz jutni Magyarorszdg barmely dllami, dnkormanyzati vagy mas
kozfeladatot ellatd szervétd), intézményétél. A kbzérdekd adatigénylés menetét az informacids
énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrél sz6ld 2011, évi CXII. tdrvény (a tovabbiakban:
Infotv.) szabalyozza.

Fogalmak
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Kozérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatéarozott egyéb kdzfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, figgetlendl
kezelésének madjatol, dnallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabdlyokra, valamint a
gazdélkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzéférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kitdttségektsl mentesen barki széban, irdsban vagy elektronikus Gton
nyujthatja be a kbzfeladatot ellaté szervhez. Az igénylé éltal egy éven beliil benydjtott azonos
adatkérre vonatkozd kérés elutasithato.

A nyilvanossag korlatai:

Amennyiben a mindsitett adatok védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény szerinti mindsitett adatrol
van sz0,

o honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e biinlld6zési és blinmegelSzési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiiligyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemitulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelent8s pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fliz6dik hozza.

Az adatigényl6 nevén és elérhetSségén tul (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatds megkildését
kéri — egyéb adatok megadésara nem koteles. Az adatigényld személyes adatai csak az igény
teljesitéséhez, illetve a megéllapitott koltségtérités megfizetéséhez szitkséges mértékben kezelhetdk.

Az adatkezelS nem jogosult a személyazonossag ellenérzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az

< gz

szamlaszintd, illetve tételes ellendrzésére iranyuld adatmegismerésekre kiilén torvények
rendelkezései iranyadok.

Az llampolgdr az igényelt adatok kérén til a kérelemben megjeldlheti azt a format, illetve modot,
ahogyan a kozérdek( adatokat meg szeretné kapni.
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A kozfeladatot ellato szerveket valaszaddsi kitelezettsop terheli. A valasznak tartalmaznia kell a kért
kozérdekii adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat mi¢rt nem adhato ki. A valasznak tartalmaznia
kell a kérelem megtagadasanak indokat, valamint tdjckoztatni kell az adatigényl6t a jogorvoslati
lehet8ségekrdl. A kérelemnek a kdzfeladatot elldtéd szervnek a lehet6 legrovidebb idén belil, de
legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatdrid6 indokolt esetben csak egy alkalommal, 15
nappal hosszabbithaté meg az igényl6 értesitése mellett.

Az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az dllampolgart arrdl is tajékoztatni kell, ha az
adatigénylés teljesitését koltségtérités elézetes megfizetésétdl teszik fliggbvé. Ebben az esetben - a
koltségtérités 0sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak is (a teljesités a
kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz szilkséges munkaer6forrds aranytalan
mértékii igénybevételével jar vagy az igényelt adatok, dokumentumok jelentds terjedelmiiek).
Amennyiben az adatkezel6 nem tartja be ezt a hatarid6t, az adatigénylést koltségtérités megfizetése
nélkil koteles teljesiteni.

Az adatigénylések teljesitése bizonyos mértékli munkaerg-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdek(i adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjog intézményi biztositdsanak velejardja, igy annak
koltségei csak kiilondsen indokolt esetben harithatok at az adatigénylére. Az adatkezel azonban
barmikor dénthet Ggy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta kdltségelemet szamithat fel az adatkezel6:

e afelhasznalt adathordozo,
e  a kézbesités, valamint
e a munkaerg-raforditas koltsége (egyéb koltségelem nem vehet6 figyelembe).

Az adatok felkutatasahoz, 0sszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjard!
masolat készitéséhez sziikséges idGtartambdl az els6 4 munkadra nem szamithaté fel. Jelent8s
terjedelm( masolat készitésénél arrdl is tajékoztatast kell adnia, hogy az adatigénylés mekkora
iratmennyiséget Olel fel. Kézolni kell az adatigényl6vel az adatigénylés teljesitésének mdsolatkészitést
nem igénylé lehet8ségeit is.

A kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitési hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében az adatigénylé jogosult birésaghoz fordulni. A pert az igény
elutasitdsanak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére
vonatkozo hatarid§ lejartatél szamitott 30 napon belil kell meginditani a kozfeladatot ellatd szerv
ellen. Az igénylé donthet Ggy is, hogy az adatkezel$ jogsértd eljdrdsa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg 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) vizsgdlatat kezdeményezi.
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A Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda , mint adatkezeld szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alapjan, a 2011. évi CXII. torvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében meghatdrozott
kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kdzérdek( adatok kérésével és tovabbitasaval
kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbdl kifolydlag, hogy a személyes
adatok kezelése jogi kotelezettség teljesitése érdekében torténik, igy az érintett hozzajaruldsanak
visszavondsa nem értelmezhetd az adatkezelés kapcsan. A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda
adatkezel§ szerv a személyes adatokat a fentiekben meghatdrozott céltdl eltérd célra nem hasznalja

fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda érkezé iratokat az intézmény érkeztet6 pontjan, az
intézményvezets vagy az altala erre feljogositott dolgozdk veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazdssal rendelkeznek.

Az atvevl személy a kiildemény atvételét aldirdsdval igazolja. Az érkezteté ponton torténik a
kildemény érkeztetése, iktatdsa, valamint a cimzett felé térténé tovabbitdsa.

Amennyiben a killdeménynek volt el6zménye, felkutatjdk az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a kiildeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladdnak.

Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre sz4616 kiildeményeket, valamint
azon iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

A kildemények téves felbontasakor a felbonto az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
vald eljuttatdsardl.

A kiilldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadalyozasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az Igazgaté felhatalmazast ad. igy
kontrollalhatova valik az intézményen beliil az irat utja.

Az iratkezelés kérében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kotelesek az ,lires asztal”
technikdt alkalmazni, tehat a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkaterilet elhagydsakor
kételesek a személyes adatokat tartaimazé iratokat, aktdkat, feljegyzéseket elzarni.
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A bérszamfejtés elGkészitését végzé dolgozdk tudomasul veszik, hogy a munkavégzésiik soran
tudomasukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, adokedvezményre jogositd tartds
betegségeit és az adokedvezményre jogosito egyéb tényeket, tovabba minden egyéb, a dolgozdk
életviszonyara vonatkozo adatait, kiiléndsen a jovedelmet terhel6 levondsokat és letiltasokat
foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten beliil, sem a
szervezeten kivil 4t nem adjak. Tudomadsul veszik, hogy ezen titoktartasi kbtelezettség megszegése
munkajogi kovetkezményeket hordozhat.

VII. Zaro rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az Adatkezel6 tdjékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozéhatdsag, a
szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag
Hatosdg, illetSleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek tdjékoztatds addsa, adatok kozlése,
atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsdtasa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatdsagok részére —amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjel6lte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak
megvaldsitdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2024. junius 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre keriilt a
Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2024. junius 1.

igazgatd
Szombathelyi Weéres Séndor Ovoda
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6.sz.

A Szombathelyi Wedres Sdndor Ovoda

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl sz616
321/2024. (XI1.6.) Korm. rendelet 69-71. § végrehajtasara
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A Szombathelyi Wedres Sandor Ovoda igazgatdja — a hatélyos Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzat, tovabba a digitalis allampolgarsagegyes szabdlyairdl szélé 321/2024. (XI.6.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Vhr.) alapjan — az dvoda masolatkészitési rendjét az alabbiak
szerint allapitja meg.

. Altaldnos rendelkezések
1. A szabalyzat célja, hatélya

1.1. A jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja az évodaban kezelt
(érkezett vagy keletkezett) hiteles papiralapd és elektronikus dokumentumok " hiteles
masolatkészitésének egységes szabalyozasa.

1.2. A szabalyzat biztositja, hogy a masolatkészités soran létrejové dokumentumok
megfeleljenek a jogszabalyi kovetelményeknek, valamint az eredeti dokumentummal azonos
joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolatnak mindsiiljenek.
1.3. A szabalyzat meghatdrozza:

e apapiralapt dokumentumok hiteles elektronikus masolatta alakitdsanak rendjét,

e azelektronikus dokumentumok hiteles papiralapd masolatta alakitdsanak szabalyait,
e amasolatkészités soran alkalmazandd ellendrzasi s hitelesitési eljarasokat,
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e a masolatkészitésben részt vevs személyek feladatait.

1.4. Jelen szabdlyzat szerinti hitelés masolatot csak az erre a feladatra kijeldlt, Ggykezelési
feladatot ellaté munkatars és az igazgatd készithet. A madsolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt, Ugykezelési tevékenységet elldté munkatdrs ezen feladatat a munkakdri leirasban
szerepeltetni kell.

1.5. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak nevérél,
ellatandé feladatardl és a jogosultsag idGtartamardl nyilvantartast kell vezetni. Az elektronikus
masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a szabdlyzat 1. szdmd
meliéklete tartalmazza.

1.6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsz(inése, megszlintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat
haladéktalanul at kell vezetni jelen szabalyzaton.

1.7. A masolatkészités soran a méasolatkészités folyamata garantélja a masolat teljes képi vagy
tartalmi  megfelel6ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel koételes eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran. A szabalyok megszegésével okozott karért
felel6séggel tartozik.

1.8. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az dvoda valamennyi munkaviéllaldjara, kiléndsen:

e azigazgatora,

e azigazgatohelyettesre,

e az ovodatitkarra,

e az Ugyviteli feladatokat ellatdé munkatarsakra.

1.9. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az d6voddban kezelt valamennyi papiralapu és
elektronikus dokumentumra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljardssal
keletkezett.

2.2. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésl informaciot szamitastechnikai
eszkdzok szamaéra feldolgozhatd, digitélis informaciova alakitja at.

2.3. Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo felilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore eldre ripzitett, és a kitoltést kovetden

a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

2.4. Papiralapu kdzokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgdri perrendtartasrél szolo
2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokiral.
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2.5. Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez”) a DAP vhr. szerinti
adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét
képezi.

2.6. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél kormanyrendelet
szabalyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezs, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Utjan értelmezheté adategylttes.

2.7. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét.

2.8. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

2.9. Masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforrds, jelen szabélyzat, valamint ezek egyuttese.

2.10. Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

[l. A masolatkészités folyamata

1. A Papiralapu iratrol készitett elektronikus mdasolat és annak hitelesitése

1.1. A beérkezett papiralapu, és a papir alapon tavozd (postdzandd) kildeményt a I1.1.2.
pontban foglalt kivétellel az érkeztetéskor, de legkésébb az érkezést kéveté munkanapon
szkenneléssel hiteles elektronikus irattd alakitjak at (a tovabbiakban: elektronikus hiteles
masolatkészités).

1.2. A papiralapu iratrél készithet$ digitalizalt, még hitelesnek nem min8silé elektronikus
véltozat (a tovébbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus
egységgé (,file”) digitalizadlhato. A digitalizalashoz nem szikséges masolatkészité feljogositas
(jogosultsag). Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheté.

1.3. A digitalizalds soran a papiralapu iratrol digitalizalo eszkdzzel, f6szabaly szerint 300 dpi
felbontdsu, szirkearnyalatos, kivételes esetben szines pdf formatumd allomanyt kell késziteni.

1.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérsl szolo 2009, évi CLV térvény szerinti mindsitett adatot
tartalmazo iratok,

b) azon kildemények, amelyek elektrontkus irattd alakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges,
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c) azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizilhatok.

1.5. A méasolatkészités sordn a dokumentumok valamennyi oldalit, gy az Ures oldalakat is
digitalizalni kell.

1.6. Bejové kildemény esetén a beérkez6 boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy boriték
tébb kildeményt is tartalmaz, Ugy a kiilldeményekrél kilén-kilon kell elektronikus masolatot
késziteni. A boritékot valamennyi kildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben a mdszaki
feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozo irattal egy elektronikus
egységbe (,file”) szlkséges digitalizalni.

1.7. Amennyiben a digitalizéland¢ irat terjedelme technikai okok miatt egy file-ba nem
digitalizélhaté, a masolat a digitalizdland¢ irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek
egyértelm jelzésével.

1.8. Amennyiben az eredeti papiralapt iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet Iétrehozva tortént a digitalizalds, minden részrél kilén hiteles masolatot
kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zéradékdban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedeimet fel
kell tintetni.

1.9. A digitalizalast végz8 az elektronikus masolatot az iratkezel$ szoftverben az érkeztetéskor
létrejovs irathoz (érkeztetészamhoz), illetve a kimend irat esetében az iktatdszamhoz csatolja,
igy a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az intézmény az iratkezel§
szoftverben tarolja.

1.10. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellendrzese. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat kepi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

1.11. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitésara nem alkalmas
dokumentumot torodlni kell.

1.12. Amennyiben a papiralapu iratrél nem készitheté olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithato, az iratrdl kivonat készithetd.

1.13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezeld rendszerben,
annak segitségével meghatarozza a jogszabdly alapjan a hitelesités alapjaul es feltételédl
szolgaléd metaadatokat. A szoftver a bejelentkezési és el6re paraméterezett adatok alapjan
kitolti ezeket, igy elSallitja az elSlapot, amely tartalmazza a kévetkezd hitelesitési zaradekot:
Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”.

1.14. Az el8lapot az iratkezeld szoftver csatolja a rendszerben lévé irat digitalis masolatahoz, és
hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével (a tovéabbiakban: elektronikus bélyegz6) es
idébélyepgel latja el.
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1.15. A hitelesités soran az elSlap segitségével az alabbi metaadatok kertlnek elhelyezésre a
masolaton, melynek a megfeleldségét a masolatkészité ellendrzi:

a) az intézmény — mint masolatkészité hely — elnevezése (iratkezel§ rendszeradat,
nem a masolatkészitd adja meg),

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészit6 adja meg),

c) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezel6 rendszeradat, nem a
masolatkészité adja meg),

d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, elérhetésege
(iratkezel® rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg),

e) a masolatkészités idépontja (iratkezel§ rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg),

f) a hitelesités id6pontja (iratkezel® rendszeradat, nem a masolatkészitd adja meg.

1.16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat mdszaki kdvetelményekrél szold
kormanyrendeletben az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv nevében dokumentum
hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus alédirassal vagy bélyegzével szemben meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ szervezeti bélyegz6 vagy mindsitett, a masolatkészitd nevére
sz6l6 tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairds vagy bélyegz6, valamint a
szintén elhelyezett elektronikus idébélyegzé biztositja.

2. Elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapi masolat

2.1. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél széld 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 66-68. §-dban foglaltak az iranyadok.

2.2. A hitelesités az elektronikusan kiadomanyozott irat kinyomtatott példanydnak
zaradékoldsaval torténik. A zaradék szovegét melléklet tartalmazza.

2.3. Az elektronikus iratrél papiralapu irat az intézmény tulajdondban allé nyomtatd
berendezésen és programmal készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) fekete-
fehér, szlrkearnyalatos, vagy szlikség esetén szines nyomtatdssal. A nyomtatdshoz nem
szikséges masolatkészit§ feljogositas. '

2.4. A tdbb oldalbdl all6 nyomtatott papirlaptl irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatdast
kovetéen biztositani kell.

2.5. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat az intézményen kival is felhasznéldsra kerdl, az

dsszetartozas biztositasahoz a lapok dsszetlizésén 1l az irathoz tartozast igazolni kell
a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok ¢4 oldalak darabszamanak feltiintetésével,
b) a masolatkészité altal minden lap szignidlasdval és bélyegzésével.
2.6. Jelen szabdlyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez8 elektronikus iratrol készitheté. A masolatkdaz(té a hiteles nyomtatott papiralapu
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masolat elkészitése el6tt koteles meggy6z&dni a hitelesitendd elektronikus iraton szerepld
elektronikus alairas érvényességérdl.

2.7. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyez&ségérél a
masolatkészitének meg kell gy&z&dnie. Az egyez8ség megdllapithatdsagénak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatésaga.

2.8. A masolatkészit§ megadllapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapt irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelelség egyedileg és
oldalanként keril ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapitdsat
kovetBen készithetd.

2.9. Abban az esetben, ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatast
meg kell ismételni, valamint a kézi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
nyomtatott papiralapu iratot helyreallithatatlan médon meg kell semmisiteni.

2.10. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd

a) aziratrol kivonatot kell késziteni — a kivonatkészités feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a masolatkészité szdmara értelmezhetd legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészité szdmara nem értelmezhet§, az erre
vonatkozé megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetéségének feltlintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsdg ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozdra menthetd, és a feljegyzéshez ebben
a formaban csatolhatd.

2.11. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet§

a) kézirassal,
b) zaradékold bélyegzével vagy bélyegz&kkel.

2.12. A zaradékban szerepeltetni kell

Q)

,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szoveget,

(e}

a masolatkészités idépontjat,

Q. O

) azintézmény megnevezését,
) a masolatkészité nevét, beosztasat,

e) kiadomanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadomanyozo
személy, valamint az elektronikus Ggyintézést biztositd szerv nevének széveges
megjelenitését és egyértelmlien beazonosithatd modon az aldirds id6pontjat,
elektronikus bélyegzdével ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hoz
tartozo tanusitvany szerint a bélyegzé létrehozojat mephatarozd adatokat.
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2.13. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitének a
papiralapu masolatot személyes aldirasaval és az intézmény hivatalos bélyegzdjével hitelesiteni
kell.

2.14. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité rogziti az iratkezeld
szoftverben, tovabba az iktatokdényven az Ugyirat iratpéldanyok mendpontjaban Uj iratpéldany
rogzitésével dokumentalja, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles méasolat.

2.15. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralapu masolatnak.

3. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

3.1. Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai
jellemzéi (kuléndsen mérete, atlathatdsdga, nagy finomsdgu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztosité digitalizalt irat
elkészitésére.

3.2. Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza
a papiralapi dokumentum teljes tartalmat, az 1.15. pontban foglaltakon tui azt is fel kell
tlntetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely
részében tartalmazza.

3.3. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapi dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapy dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

4.1. Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrél papiralapi masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapu mdsolat nem tartaimazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, a masolatot készit6 digitalis szolgaltatast biztosito szervezet — ha az miiszakilag
megvaldsithatd — olyan papiralapu kivonatot készit az elektronikus dokumentumrél, amely
hivatalos felhasznalasra alkalmas.

4.2. A masolatot készité digitdlis szolgaltatast biztositd szervezet ilyen esetben mas digitdlis
szolgaltatdst biztositd szervezet vagy a felhaszndld szamara biztositja az elektronikus
dokumentum megismerését.

Il. Vegyes és zaro rendelkezések
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1. Adatvédelmi rendelkezések

1.1. A masolatkészités soran biztositani kell a személyes adatok védelmét, valamint az adatok
kezelésére vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések betartasat, kiléndsen az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR), valamint az
informacids énrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szold jogszabalyok elSirdsait.

1.2. A masolatkészités sordn az iratokhoz kizarélag azok a személyek férhetnek hozza, akik az
adott dokumentum kezelésére munkakori feladataik ellatasa érdekében jogosultak.

1.3. A masolatkészitést végz8 személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a dokumentumok
kezelése soran illetéktelen személy ne férhessen hozza az iratok tartalmahoz.

1.4. A digitalizalt dokumentumokat az évoda informatikai rendszerében, illetve az intézmény
altal hasznalt dokumentumkezeld vagy iratkezel& rendszerben kell tarolni.

1.5. A digitalizdlt dokumentumokhoz valé hozzéférést jogosultsagi rendszer alapjan kell
biztositani, amely meghatdrozza az egyes felhasznaldk hozzaférési szintjét.

1.6. A digitalizalt dokumentumokat Ugy kell térolni, hogy biztositott legyen azok sértetlensége,
rendelkezésre allasa és bizalmassaga.

1.7. Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést — amennyiben az informatikai
rendszer lehetévé teszi — napldzni kell.

1.8. A masolatkészités soran keletkezett ideiglenes vagy hibas masolatokat haladéktalanul meg
kell semmisiteni.

1.9. A papiralapi dokumentumokat a masolatkészités befejezése utdn az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott médon kell tovébb kezelni vagy irattarba helyezni.

1.10. A masolatkészités soran az intézmény koteles biztositani, hogy az adatkezelés megfeleljen
az adatbiztonsag kévetelményeinek, és az adatok védelme érdekében megfeleld technikai és
szervezési intézkedések kertljenek alkalmazasra.

2. lrattarolas

2.1. A papiralapi dokumentumokrdl készitett digitalizalt allomanyokat az intézmény
informatikai rendszerében, illetve az intézmény altal hasznalt dokumentumkezel§ vagy
iratkezel6 rendszerben kell tarolni.

2.2. A digitalizalt dokumentumok megérzési idejét az intézmény iratkezelési szabalyzata,
valamint az irattari terv hatdrozza meg.

2.3. Az eredeti paplralapt dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban és irattari
tervében meghatarozott modon kell megd&rizni.
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2.4. Az iratok megdbrzése soran biztositani kell, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, valamint az iratok fizikai allapota ne romoljon.

2.5. Az iratok selejtezése kizardlag az irattari terv és a vonatkozd jogszabalyok elGirasai szerint
torténhet.

2.6. Az elektronikus dokumentumok torlése vagy archivaldsa az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eljaras szerint torténik.

2.7. Az intézmény informatikai rendszerében tdrolt elektronikus dokumentumokrdl rendszeres
biztonsagi mentést kell késziteni annak érdekében, hogy az adatok sérllése, elvesztése vagy

megsemmis(ilése esetén azok helyredllithatok legyenek.

2.8. A biztonsagi mentések készitésének gyakorisagat az intézmény informatikai Gzemeltetési
rendje vagy informatikai szabalyzata hatdrozza meg.

2.9. A biztonsagi mentéseket olyan adathordozon vagy informatikai rendszerben kell tarolni,
amely biztositja az adatok védelmét, sértetlenségét és visszaallithatdsagat.

2.10. A biztonsagi mentésekhez kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

2.11. A biztonsagi mentések kezelésére, tarolasdra és visszaallitasara vonatkozo eljardsokat az
intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata hatdrozza meg.

2.12. A biztonsagi mentések visszaallithatdsagat sziikség esetén ellendrizni kell.

3. Hatalyba [épés

3.1. Jelen szabdlyzatot az intézmény honlapjan — barki szdmdra elérheté médon — kdzzé kell
tenni,

3.2. Ez az utasitas 2026.04.01.napjan Iép hatalyba.

Szombathely, 2026.03.27.

igazgatd
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1. melléklet — Hitelesitési zaradék minta

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver daltal nem tdmogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd.!

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabdlyi megfelel6séghez
sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja

Masolatkészité intézmény neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve:

A masolatkészités id6pontja:

Az eredeti dokumentum ............... oldalt tartalmaz.

Masolatkészitési szabalyzat elérhetd:

2. melléklet — Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

1. Flziné Rendcz Zita igazgatd

2. Szolke Edit dvodatitkar

11 A digitélis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan
meghatarozott hitelesitési zdradék.
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3. melléklet — Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat

ZARADEK

(az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 irat)

Elektronikus dokumentum azonositoja:
Elektronikus dokumentumok fizikai
méretei:

Masolatkészit6 szerv elnevezése:
Masolatkészitd neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felels személy neve:

A masolatkészités idépontja:

Irdnyadd masolatkészitési rend
elérhetésége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Az eredeti irat kiadomanyozdjanak neve:
A kiadomanyoz6 szerv megnevezése:

A digitalis szolgaltatast biztosito szervezet
neve:

Az eredeti irat alairasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzével hitelesitett
elektronikus irat esetében a bélyegz6héz
tartoz6 tanusitvany szerinti létrehozo
megnevezése:

Tanusitvanyok ellen6rzésének idépontja:

Szombathely, 20......cccooiiiiiiiin

masolatkészitd neve
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