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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a 2011. évi CXC. térvény alapjan a

kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a

belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda (tovibbiakban évoda)

miikodésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetdleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

Célja a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszer(i miikdésének biztositasa,

a zavartalan miik6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miik6dés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletei az 6vodaba jaré valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire, €s az voda 6sszes dolgozojara nézve
kotelezo érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalésitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabédlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, a
kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re sz6l. Véleményez6 forum: 6vodai sziildi szervezet.

Az SZMSZ elfogadéasaval egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény €l6z6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntart6, a nevel6testiilet, az igazgato, a Sziiléi Szervezet;
illetve térvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. 01. 01.



3. A szervezeti és mitkddési szabalyzat jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr§l szolé torvény
végrehajtasardl

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz610 toérvény végrehajtas arol
(Amr.)

2012. évi (. torvény a Munka Térvénykdnyvérsl (Mt.)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatasrol

1993. évi XCllI. tdrvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XH. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé&nek
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri anyag
védelmérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

326/2013. (VL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl €s a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasaroél

26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLiL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsg ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (Il. 26.) EMM I rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl
48/2012. (Xll. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatdasokat elldté intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokban vald kozrem(ikodés feltételeird|

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

277/1997. (Xl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatdsairdl  és
kedvezményeirsl

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



e 2011. évi CCXI. tdrvény a csalddok védelmérsl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

® 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdag helyi dnkorményzataird|

e 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvets szabalyairol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrdl (Onytv.)

e 1996. évi XX. tdrvény a személyazonosito jel helyébe lépd azonositasi médokrol és az
azonosité kédok hasznélatardl

e 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

® Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
veédelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkciok és allamhdztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyr6l (Elitv.)

e 121/2013.(IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi elGirasokrol

e Magyarorszag Alaptérvénye

e Azintézmény hatalyos alapitd okirata

¢ NevelGtestiileti hatdrozatok

e Vezetdi utasitasok

Az intézmény miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé ttmutatasok (Oktatasi Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu
gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
v' A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatésanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktata
shoz

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltaté feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint 6nalldéan
miko6doé koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

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

OM azonosito: 036463

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663599



2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve

és cime:

Szombathely Megyei Joga Varos Kozgyllése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntartd neve és cime:

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

3. Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapités datuma: 2000.01.01
Intézménytdrténeti szempontbol az alapitas éve: 1964

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 23.
Alapit6é Okirat szama: 41482-10/2023.

4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
Az évoda fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama

szakagazat megnevezese

1 851020

Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az évoda

alapfeladata:

- a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé 6vodai nevelés,

- agyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- ahéatranyos helyzetil és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés

fejlédési zavarral kiizd.

- Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas,
zeneovi, 6vodai Uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, idészakos
gyermekfeliigyelet szervezése.




Az dvoda alaptevékenységének kormanyzati funkci szerinti megjelslése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikdési teriilete: kitelezd felvételt biztosité dvoda Szombathely

véros kozigazgatasi teriiletén, az Onkorményzat altal meghatérozott mitkddési korzet alapjan
Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok \j

életpalydjarol szo6lé 2023. évi LIL torvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajarsl szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvénos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a kéznevelési foglalkoztatotti megbizasa

Ot éves hatdrozott idétartamra torténik. Az intézmény vezetéjét Szombathely Megyei Jogu

Varos Onkorményzata bizza meg és menti fel.

Az bvodanal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabdly

munkaviszony jellegi

a Munka Torvénykdnyvrdl sz6l6 2012. évi l. tv.

jogviszony

1
jogviszony
2 megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. tv.
3 koznevelési foglalkoztatotti 2023.évi LII. Torvény a pedagdgusok 0] életpalyajaro!

3. Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegz6: Szombathelyi Don4szy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.
Adbszam:16866823-1-18
OTP Bank: 11747006-16866823-00000000
- korbélyegz8: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Loson u. 3.

OM: 036463

Az 6vodai bélyegzik hasznalatira a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:

- igazgatd
- igazgatdhelyettes
- oOvodatitkar

- azigazgatd altal megbizott személy




6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre az igazgatdénak van.

Szervezetével és mikddésével kapesolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskérébe.

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

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:
e igazgato
o igazgatdhelyettes

ovodapedagbgusok

a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: ovodatitkar,
dajka, pedagdgiai asszisztens,

e egyéb munkakorben alkalmazottak (mosond, kézbesité-karbantarto)

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximaélisan felveheté 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 150 £6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgylilésének mindenkor érvényben 1év6 hatdrozatat az inditando csoportok létszamérol. (Az
6vodai csoportok minimadlis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatdrozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az dvodai felvétel altalanos szabdlyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi

figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényfi, a szakért6i bizottsag kijellte az adott dvodat
- A gyermek idésebb testvére mar elézbleg felvételt nyert és jogviszonyban van az 6vodaval.
- A sziil6k az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az 6vodai nevelés

Az 6vodaban a fenntartd altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés,
melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.
Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvéanos.

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

Az 6voda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédéséért, a gyermeki
kozOsség kialakuldsdért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban egyiittmiikddik a sziil6vel. A gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran a sziilok kozdsségével egyiittmitkddve végzi a neveld munkat.



Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozésok keretében folyik, oly modon, hogy az 6voda teljes nyitvatartasa alatt lehet&leg
az 6vodapedagégusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutén, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segité is
feliigyelhet rajuk.

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

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba lépéshez
sziikséges értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése Gigy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elzetes szobeli vagy irasheli egyeztetés utdn — a sziild
hozzajarulasaval és aktiv kozremikodésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi. A sziildnek
kotelessége és feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, gy a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjén a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz irdnyitja.

Az 6voda feladata tovabbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl az 6vodaba torténd belépéstdl a jogszerli
elhagyésig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol.

10. Szervezeti felépitése és miikodésének altalanos jellemzdi
Az dvodaval munkaviszonyban allé dolgozok munkéjanak irdnyitasa

Ovodank szervezeti felépitése
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11. Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa
Az évoda pénziigyi, gazdasigi feladatainak ellatdasira Szombathely Megyei Jogu Varos

Kozgytilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jeldlte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és felelésségi korok megosztasat az iranyito
szerv 4ltal jovahagyott munkamegosztisi megéallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjdn a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, s a hozza rendelt kéltségvetési szervek miikddtetéséért, az 6voda haszndlataban
1év$ vagyon hasznalataval, védelmével &sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir.

A Kozgytilés altal meghatérozott, egyes - az 6voda milkdtetésével Gsszefliggd - eldirdnyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az 6voda milkodésével kapcsolatos dontések —elokészitésében, végrehajtdsdban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatéarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagogusok
(pedagbgusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseloik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célit mozgalom vagy parthoz két6do szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathato.

III. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-161 a kdvetkez év augusztus 31-1g tart.

b) Az évoda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Jogi Varos
Ko6zgytilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 63%-t61 17%-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziilok igényének figyelembevételével évenként keriil meghatdrozasra az €ves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotél- péntekig tartd
idészakban fogadja. Eltéré az évodai munkarend, ha az &ltaldnos munkarend; a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.



¢) Az dvoda a fenntarté rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari

zarva tartdsarél legkésobb februir 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zarva tartas
1dépontjat és id6tartamat a varosrészen miikodé dvodak egyeztetése utdn a fenntartd
modosithatja, 1ll. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelslt 6vodak tigyeletet
tartanak. A nydri zaras idejére tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi és
higiéniai munkakat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehetdségének biztositasara tigyeletet
tart az 6voda.
A fenntart6 jovahagyasa alapjan kijelolt, iigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a
varos egészére tekintettel az tigyeleti feladatokat (az iskolai 6szi — téli — tavaszi sztinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva tart).

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

)

h)

létrejott Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az 6voddban 1évé talalokonyha tovabbra is
az 6vodai munkarend szerint tizemel.

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

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagdgusok kotelezdora-beosztasat és az dvodaban dolgozéd koznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az évoda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik,
de reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segit6 is feliigyelhet rajuk.

2015. szeptember 1-t6] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban
6vodai foglalkozéson vesz részt. A sziilék legkésébb a targyév aprilis 15-éig
benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a
gyermek jogos érdekeit szem elbtt tartva felmentheti a gyermeket az évodai
foglalkozason torténd részvétel aldl annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonds méltanylast érdemld
esetben tovabba, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjéig,
amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betélti, ha ezt a gyermek csaladi koriilménye,
sajatos helyzete indokolja. Tart6s gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem
a targyév 4prilis 15. napja utan is benytjthato.

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



J) Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatisa soran egyiittmiikédik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feligyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
irdnymutatdsa szerint.

k) Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszer( hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoigusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrél szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. jalius 1. napjatdl hatdlyos rendelkezésel megdjijak a
pedagdgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 0j forméja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kéthet6 munkakérrel rendelkezd
személyek jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.

3. Benntart6zkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kétetlen, a vezetk munkarendje az alabbiak szerint
kertil felosztésra:

Vezet6i beosztas ovodai kotetlen oraszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetti teendbkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgat6 10 32 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az dvodapedagdégusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgatd allapitja
meg az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak zavartalan mitkdésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

¢) A neveld — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak munkarendje
Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 érai
valtozé miiszakrendben végzik.

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

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcs6de, altalanos iskola belépése, bent tartézkodasa
az egylittmikodési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkodasa:



o gyermekorvos, véd6nd, egészségiigyi szolgéltatast végzd orvos a szolgaltatasi
szerz0dés szerint
o sziirdvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval valé elbzetes idGpont egyeztetés
alapjan
e Fenntartd részér6l, Koznevelési GAMESZ részérl, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagoégiai Szolgdltaté és Kutaté Kozpont részérél érkezé latogatdk, a Pedagégiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejleszté pedagégus, szaktanicsado,
pszichologus — belépése, bent tartozkodasa az igazgatéval vald elézetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.
* Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyiijtok belépése, bent tartézkoddsa az 6voda éves
munkaterve szerint térténik.
* A gyermekek és pedagégusok, vagy sziil8k részére szervezett eseti programok, eléadéi
¢s résztvevoi az elozetes vezetdi engedély alapjan.
e A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényti.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagégiai
Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot és a Hazirendet a sziilék az évoda
nevel6i szobdjdban barmikor megtekinthetik és az igazgaté fogad6érajan (minden
hénap els6 hétféjén 14%h — 159 h-ig) tajékoztatast kaphatnak az o6voda
dokumentumairol, valamint a Pedagégiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is
megtekintheto.

n

A reklamtevékenység szabalyai

Ovodénkban, a reklamtevékenység folytatdsa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az
egeszséges ¢€letmdddal, kérnyezetvédelemmel, tirsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis
tevékenységgel osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlddését segitd
kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mikodése
a) Jogi keretek

A sziil6k az 6voddban az NKt.-ben meghatérozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének  érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd  kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak létre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozésat, és annak munkéjaban tovabba
a sziildi képviselok megvélasztisaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziiloi szervezetet csoportonként két delegalt sziil$ alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.



Jogali és kotelezettségei:
A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i szervezet jogosultsagai

A sziiléi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszek létrehozésat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatst kérni az intézmény vezetdjetol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
- tisztségvisel6inek megvalasztasardl,

- arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény mikodését érint6 kérdésekben,

- a vezetOk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részletekben.

Az 6voda sziiléi szervezet véleményét kikéri:

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

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziilOket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet dsszehivasara és annak téméjara.

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

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

A sziilbi szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil8i szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsd iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda nevelb-oktatdmunka feladatainak 6sszehangoldsara az egytittmtkddés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:



a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

c) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

€) napi tajékoztatasok,

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

b) évodaszinten zart Facebook csoportban,

f) faligjsagon kifiiggesztett tdjékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) véasarok k6zos szervezése.
A sziil6k képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziil6i szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzOkonyvet vezet.
A kapcsolattartds rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.” A korményrendelet a koézépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelel méretit zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 785716 allandé mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetdk gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belsd kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, €s a szakmai munkakézésség vezetdi
minden hénap elsé szerddjan 13% 6ratol szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevelbtestiilettel keddenként 123%-t6], a technikai alkalmazottakkal minden hénap els6
csiitdrtokén megbeszélést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban éltalaban az igazgat6 képviseli.

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

-Szombathely Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatalaval;

-Gazdalkodast segité intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével;

- Alapfoku intézményekkel (bSlcséde, Gvoda, altalanos iskolak)

-Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal

-Pedago6gus képz6 intézményekkel



- ELTE Savaria Regiondlis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutatdo Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

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

- Tartés gyogykezelés alatt alld gyermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatdval

-Egyhazak képvisel6ivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Korményhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgéarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formdja €s moédjai:

- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzulticid, el6adas, t4jékozodas.
tamogatas, segitségnyujtas stb.

- elektronikus Gton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkdz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda €lén az igazgatd all.

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézményvezetésben fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.



Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozéja, gyermeke és a kiilsd 6vodahasznaldk
megismerjék €s betartsik a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tiizvédelmi és a vagyonvédelmi
eldirdsokat.

Az intézményvezetd kizirolagos jog és hatiskére a munkaltatéi jogkor. Az
intézményvezeté kotelezettségvillalasi és az utalvinyozisi jogkorrel rendelkezik.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.
Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész mitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mitk6dtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Hataskorok atruhazdsa
A vezetd kepviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartés tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott iigyben
€s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskordket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébdl
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetsire;
- A munkaltatéi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadoményozas eljardsrendje
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként az igazgato irhat ala.
Az igazgatd kiadményozasi jogat 4truhdzhatia, az 4truhdzott kiadmanyozsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozasi jog 4truhazasa
nem ¢rinti a hatdskdr jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat iigyintézének és vezetének is.

Az 6vodaigazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda milkodését megallapito szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti 4llamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggé dontések
iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,



- az el6iranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével osszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatdhelyettes akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével - az 6t
helyettesits, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus latja el az irasban rogzitett, vagy
szébeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak: informaciok,
tizenetek, feljegyzések ataddsa, az intézmény zavartalan tizemeltetéséhez feltétleniil sziikks€ges
intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus/sok személyének
konkrét kijel6lését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatéi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgat6i poszt nincs betdltve,
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntarté méasként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagobgiai
¢ munkaiigyi
o gazdalkodési
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adédoan felel:

a) a pedagogiai munkaért

b) a nevel6testiilet vezetéséért

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtisuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn a nevelési intézmény muikodéschez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikddési és az
tigyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjéaért.

f) anemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéscért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a neveldmunka egészséges biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

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



J) a gyermekbalesetek megelézéséért
k) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasanak megszervezéséért
1) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- aneveldmunka iranyitasa és ellen6rzése

- atdrvények, a jogszabélyok €s a rendeletek ismerete és betartisa, betartatésa

- akiilso és bels6 kapcsolati rendszer miikédtetése és koordinalasa

- rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds,
bombariadé vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna.
Az intézményre kiterjed veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiti, A
telepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz6, a kormanyhivatal
vezetbje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezet6jét és a koznevelésért felelds
minisztert.

Igazgatdhelyettes feladatai:
A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagégiai-szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatok, munkéltat6i-huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az intézményvezetd tivollétében képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniligy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

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

VI A NEVELQTESTI"J’LET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozé szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a neveldtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel&testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A nevelétestiilet jogosult meghatérozni sajat mitkodésének és déntéshozatalanak
rendjét. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

- Felkészill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.



- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
irdinymutatasainak megfelelden, felelésséggel és 6nalloan, sajat médszerei és terve szerint
nevel.

- A tervezett kitelezd- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

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

- Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilékkel 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 oknél fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetével.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozdk jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezetének.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

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

- Munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozOk hasznélatinak képességet
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- Minden tevékenységrol csoportnaplét vezet,

- A felvételi és mulasztasi napléot naprakészen vezeti

- A gyermekek hidnyzasainak igazolasat sz6l6 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi  fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatdsokat az Ovodai nevelés teljes iddszakéra
kiterjedGen,

A mérések adatait vezeti, elemzi.

- Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezets kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése.

- A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul.

- Sziiléi értekezletekrol jegyzOkonyv készitése.

Feleléssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk$zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.



Az igazgaté nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziiléi szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

- az intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagédgus kivalasztasarol,

- sajat mitk6désérol,

- dontéshozatalanak rendjérél,

- az atruhazott hataskorokrol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

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

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelotestiilet részt vesz:
Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgaté a nevelétestiilet véleményét kikéri:

- apedagbgusok kiilén megbizasainak elosztisa soran.
- kiilon jogszabélyban meghatarozott tigyekben

A nevelotestiilet dontését, javaslatit és véleményét 4ltaldban a munkakozosségek elézetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

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

A nevelbtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyité és - zard, valamint a nevelési értekezletek.



A nevelési évnyito értekezleten dont:

- a neveldtestiilet az éves munkaterv dsszeallitasardl, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogd elemzésének, ért€kelésének,
beszamoldknak elfogadasarol.

A nevelbtestiileti értekezleteket az igazgato hivja Ossze €s késziti elo.

Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az igazgaté a rendkiviili
nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend hdrom nappal el6bb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A munkakozOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelbtestillet elétt szoban ismerteti a
munkakdzosség véleményét. Irasban tovébbitja az igazgatéhoz a nevelStestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkak6zdsség sajat
mikodési teriiletére vonatkozé értékelést az intézmény munkéjat atfogdé éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziiloket érintd, rajuk vonatkozo napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziil6i kéz6sség képviseldjét meghivja.

A nevelbtestiileti értekezlet levezet6-elnoki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelGtestiilet jegyzokdnyvvezetdt és hitelesitét valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati forméban
rogziti. A nevelétestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb
kétharmada részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzoékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi int€zmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatési intézmény vezetsje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az tigy megjeldlését, az
iigyre vonatkoz6 lényeges megdllapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az aldirdsat. A jegyzdkonyvet a
jegyzékonyv vezet6je 3 munkanapon belill elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.



A nevel6testiilettel valo kapcsolattartas formai:

- neveldtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések

- Jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakéozosségre vonatkozoé rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai munkakozosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miksdhet.

A szakmai munkakozsség feladata: az 6vodapedagégusok munkéjanak 6sszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevelé-oktaté munkajanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség dont:
¢) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel&testiilet altal atruhazott kérdésekrsl

A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanit:
* a pedagégiai munkét érintden — véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozdsség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintben:
e tovabbképzési programhoz
e az §vodai nevelést segité eszkdzok kivalasztisahoz,

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodés hatirozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakozosség mitkodik.
A munkakdzosséget a munkak$zosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6zosség - vezetd jogai és feladatai:
o Osszedllitta az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z6sség éves programjat,
¢ irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkéjaért,



e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

¢ a munkakdzsség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje elbtt és az
6vodan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

e allésfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

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

A munkakdzosségekre harulé feladatok:
¢ hazi bemutatok-, szakmai napok szervezese,
¢ a munkak$zosség téméjéban a tervezl, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben
valo részvétel,
e palyazatokon valé részvétel
e a munkakozsségi tagok on- €s tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az mtézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végz6
6vodapedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatéo munkat kizvetleniil vagy kozvetve segito
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti koz6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi k6znevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési ¢€s
javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozod
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az oOvoda minden koznevelési
foglalkoztatottja és kdzdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozdsség sajat mukodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsdggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo
munkakori leirdsok tartalmazzak.



4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza 4t az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkérének gyakorloi:

e az ovodapedagégusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatéd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
bevezetett 1j innovéaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeir6l. Az Ssszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
murnkéjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett 5nértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi 6nértékelések Ssszegzését. Az Gsszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

VII. AZ I"JNNEP’ELYEK, ’MEGIEJM’LEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok

¢ ko6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

* ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogaddsara, a gyermekek sziiletésnapjara,

e Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Mikulés véras, kardcsony, farsang, hiisvét, nagycsoportos gyermekek bucsuztatasa,
gyermeknap,
kirdndulasok valamennyi csoportban.

* Z6ld jeles tinnepek, kdmyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyoméanyok:
autémentes nap; allatok napja; viz napja; F6ld napja; madarak és fik napja;
ismeretszerz6 séték, barangolasok, kirdndulasok a kornyezet- és természetvédelmi
nevelés feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfelel6 tapasztalatgytijts sétak,
barangolasok, kirdanduldsok, (természetes anyagok gytijtése, haziallatok, kiilonbozé
élélények megfigyelése természetes élettérben stb.)

* Egészséges életmodra neveléshez kapesolodd hagyomanyok:

Egészség napok, sport napok



o Népi hagyomanyok 4polasa:
Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok felelevenitése. Népi szokasok, megfigyelések
felelevenitése és lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe.

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

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

o téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatas, zeneovi, korcsolyaoktatas, 6vodai
uszasoktatas, gyermektanc)
o hittan

o kulturdlis intézmények latogatasa
o kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyézati vagy egyéb
szponzori tAmogatas, 6nkoltséges)

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevelokkel kapcsolatos

¢ Szakmai napok szervezése,

o Bels6 tovabbképzések, konzultaciok a munkakozosségek szervezésével,

o A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

e Palyakezd6, ill. az Gjonnan belépd dolgozok mentoraldsa (lasd: Gyakornoki
szabalyzat)

¢ A jubileumat betdltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozo, a tdvozd, a nyugdijba vonuld
dolgozdk bucsiztatasa, az eltelt idoszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

o Ko6z06s iinnepek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, és Kkitiintetett dolgozok
koszontése, alkalmazotti kirdndulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a 26/1997 NM. rendelet alapjan térténik. (az orvos és a
védono feladatait kiilén jogszabdly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védénvel egyiittmilkddve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és feliigyeletét.

e Szirbvizsgalatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal



Kiilongs figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek speciélis gondozasara,
a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek tdmogatasara, valamint az allergiés és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

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

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfelel6 tovabbképzést végzett kizalkalmazottak
biztositjak az ellatast. Az ellatashoz sziikséges tantsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a szilkséges
elméleti ismereteken tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak
modjat. A gyermek ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan til a sziil§ a 328/2011. korményrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil§ frasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztdsanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatlyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

Az ]-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil81 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziilé1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint
- az ellatashoz szitkséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eléirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadésa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittm{ikodés a sziildvel, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellen6rzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel



- a szlikséges inzulin beadasat barmikor

- a szlikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfelel idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes koriien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mitkkdnie a gyermeknek, a
sziiléknek/t6rvényes képviseldnek, a gyermeket gondozé egészségligyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellatd
egészségiigyl dolgozdkkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jar6 epizoédok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.

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

2. Sziilo/térvényes képvisel feladata:
- gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatdsahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
- megadja a gyermek étkezési rendjét
- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
- megtanitja a gyermeknek, hogy sz6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

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

3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/térvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirend;jér6l



- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képvisel6t
- gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérsl
4. Eljéaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin bead4sa utéan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

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

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6l6cukor, 1-2 dl gyiiméleslé, vagy mas cukros ital)

+ ertesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kémi és értesiteni kell a gyermek
csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idétartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcid csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos
eldirja, a sziil6 rendelkezésre bocséjtja. Az injekeid szakszert taroldsa az intézmény feladata.)



2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia): Tiinetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés,
ingerlékenység, hasfajas Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot
fogyasztott a gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéeb stressz, szorongas (pl.
csaladi problémak) Teenddk magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

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

- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
és a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagh lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel6 eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetben értesiteni a sziilét. Hanyas haromszori ismétlodése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacid6zis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszerti tarolasa
az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- a testmozgas idOtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

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

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

- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.



Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem el6tt tartasaval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adddé
szlrésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a haziorvos &s a
védoénd feladatkorébe rendelte.

Kiilonds figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek specialis gondozasdra,
a tartos gyogykezel€s alatt all6 gyermekek tdmogatdséra, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatdsara.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat #ltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb. /

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

b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasérol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

¢) A lébadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

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

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

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

g) Az 6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgilati adatok” kiskonywvvel
(egészségligyi kisk6ényv) rendelkezé személy alkalmazhato.

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

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetdség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgytijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.
Az értékelés soran az intézmény muikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabélyozisnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznélt raforditas alapjan ftéljiik meg.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozoéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoéan
hatdrozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést
végz0 nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendérzés modszerét.

Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végz6 nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.



A belsd ellenorzés szabalyai:

- Az ellendrzés megkezdése elott legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,

modszerét, idépontjat, idétartamat.

- Az ellen6rzés megéllapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

- Az ellen6rzés megallapitdsaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgélat.

- A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellenérzés dokumentumai a neveldtestiilet szamara hozzaférhetdvé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellen6rzése sordn elsédleges szempont az 6nalld6 munka tiszteletben
tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott el vek
szamonkérése.

A bels6 ellenérzés soran kivetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetéség és tényszertiség;
- tervszerlség;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositésa.
A belséellenorzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés;
e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;
e Szimviteli, elszamolasi tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel dsszefiiggod ellendrzes;
e Torvényességgel sszefiiggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves €rtékelési €s ellendrzési litemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szerepl6 éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozojéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak6zosség vezetd, vagy évodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat
- akeletkezd dokumentumot
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
- az ellen6rzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzes céljat
- az ellenOrzés kit, kiket érint
- az ellenOrzést végzok korét



‘Az ellenérzés teriilete,

——

- gyermek  balesetek
megel6zése;

- személyes  adatok
nyilvantartésa;

| - tantigyi dokumentumok

| vezetése.

tartalma ellendrzést | Erintettek kire |Ellenérzés | Ellenérzés Eredményességi
’ végz6 neve ideje modszere | mutatok
Pedagégiai munka
- neveldmunka feltételei; | igazgatd |dvodapedagdgus, | éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-nevelémunka mindsége; dajka, munkaterv |1és, eredményesség,
e csop01'*t<3k’ é a egyéb alapjan csoport szakszeriség
gyegmekek fej {odese;’ alkalmazottak latogatas,
| - linnepek, tinnepélyek
méltd megrendezése, dokumentum-
-gyermekvédelmi elemzés,
'tevékenység Osszehasonlitas,
- Pedagdgiai  Program ' kdvetkezteté-
| bevalésa, sek levonasa
- munkakért  leirasok
betartésa, .
|- munkaidd aktiv |
kihasznélésa. B ]
Gazdalkodas
- koltségvetés | igazgatd | dvodatitkar éves helyzetértéke- | koltség-
felhasznalésa, -' munkaterv | Iés, hatékony,
- ctkezési, téritési dijak meghatd- | 5sszehasonlitds; | takarékos
beszedésének rendje, dalkodas
- nyomtatvanyok ,rOfOtt gazda
vezetése, id6pontban
- leltar, selejtezés rendje;
- felnottek juttatdsai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgatd |o6vodapedagbdgus; |folyamatos | dokumentum- torvényesség,
- személyi anyagok; | dajka; elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos legyéb munkavédelmi
6voda; alkalmazottak szemle

Igazgato:

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

ellendrzését.

Az igazgatd az évente ismétl6dd, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a

Pedagdgiai

Program feliilvizsgélatédhoz,

modositasdhoz

igazodva ellendrzi

mindenre

kiterjed6en, 4tfogbéan az 6vodapedagbgusok minéségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
ellenérzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén, csoportonként megnevezve titemezi.



A teljes korii ellendrzés kiterjed:

- az 6vodapedagdgus fejleszté munkdjéra, neveld munka hatékonysagara, a
pedagdgiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvalésitisdra,
szinvonaléra

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozoé évodapedagogusok egyiittmitkodésére

- az ovodapedagogus és a pedagdgiai munkat segitdk egylittmitkodésére

- agyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziilokkel val6 kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.

Ellenorzési lehetdségei:
- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszerii ellendrzés:
o problémak feltardsa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Isazgatéhelyettes:

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiils6
és bels6 Ovodahaszndlok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi el6irasokat. Az igazgato mellett vagy 6nalléan ellenérzi a pedagogiai-szakmai
munka hatékonysagat, min0ségét.

Részletes feladatait a munkakori leirdas hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Munkakoézosség-vezetd

Az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl az adott nevelési teriilethez kapcsoldd6an
latjak el, a munkakdz6sség munkatervében meghatarozott iitemterv szerint.

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



Az intézményben rendszeresen, tervezett médon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi mikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

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

2. A pedagégiai munka Kkiilsé ellendrzése

Az oktatasért felelds miniszter mitkddteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Stévente ismétlédo, értckeléssel
zérul6 vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az ellenbrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetieniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenbrzésben az a kdznevelési szakérté vehet részt, aki a
kiilon jogszabélyban el6irt tovabbképzés ko vetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa sorén az orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés eredményét figyelembe kell venni.

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

Az ellendrzés iranyulhat:
- az intézmény ellenbrzésére.
- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellendrzése
Célja: iranymutatds az intézmény pedagOgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez anmnak
feltarasa dltal, hogy az intézmény hogyan valésitotta meg sajat pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legaldbb Stévenként egyszer, a varmegyei ellenérzési
terv alapjén keriil sor.

Az ellenérzés célja Iranymutatéds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.
Az ellendrzés médszere e A foglalkozdsok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

e Az intézményvezet6vel egységes szempontok alapjin
készitett interju.

e Interji a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t
szézalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)

e Kérddives felmérés a neveldtestillet, alkalmazotti
kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.




Az
gyakorisaga

ellenérzés

e Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenérzésben részt
vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bol allo szakértér csoport.

Az
dokumentuma

ellenorzés

Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan készil:
e azintézmény onértékelése;

e a fenntarto értékelése;

e ahelyszini ellen6rzés dokumentumai;

az ellen6rzést megeléz6 6t évben lefolytatott orszagos

mérések adatai;

a korabbi

dokumentuma;

intézmény-ellendrzés szakértér Osszegzd
a legutobbi toérvényességi és hatosdgi ellendrzések

eredményeinek 6sszegzés.

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Komplex ellendrzés

Az ellendrzés célja

az intézménymiksdés, az intézményvezetés és a pedagodgusi
tevékenységek eredményességét és szakszeriiségét vizsgalo
teriiletek ellenOrzése, az orszagos atlagértékektol vald eltérés
okainak feltdrasa, valamint a kifogasolhaté miikodési formak

feltarasa.
Az ellenérzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
e Megfigyelés
Az ellenérzés e alkalomszert
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos

pedagdgiai-szakmai )
ellendrzés szakértdi értékelése alapjan legaldbb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
miikodtetett informatikai timogaté rendszerbe.

Az ellenorzésben részt
vesz

Legaléabb kett, legfeljebb harom f6bdl allo szakértdi csoport. A
szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijellésére
vonatkozd passzusatol.




Az ellenérzés | Komplex Gsszegzd értékelés
dokumentuma
Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiilé kontrollkoryezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikécios
rendszert, valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a
rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

a.)

kialakitotta a belsé kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelslte a
kontrollrendszer miikédtetésében szerepet vallal6 folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda f6bb tevékenységeinek folyamatleirdsat és
ellenérzési nyomvonalat,

elvégzi a kockéazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszélyeztets kockazatok vonatkozasaban,

az 6voda egészét lefed6 infokommunikacids rendszert miikadtet,

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

a koltségvetési beszamoloval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer min&ségét.

A belsé ellendrzés a bels6 kontrollrendszer egy speciélis eleme. Specialis egyrészt a

vele szemben tamasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a 16 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a bels6 kontrollrendszer
miik6désérdl és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilongs tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére 1atja el az 6voda belsd
ellendrzését. Az éves ellen6rzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve allitja dssze,
melyet az iranyitd szerv hagy jova.

A belsd ellendr bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és bels6 szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
cllatasat vizsgalva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét



- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamoldk valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansdgok megeldzése, illetve feltirdsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novel€se
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsd ellen6rzés a bizonyossagot add tevékenység keretében az alabbi tipusu ellendrzeseket

végzi

- a szabalyszeriiségi ellendérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i rendelkezések eldirdsai;

- apénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartisok ellendrzese;
- a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkodésének
atfogd vizsgalatéra kertil sor;

- ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikodo informatikai rendszerek
megfelelségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben térolt adatok
teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A belsé ellendrzés a tanacsadd tevékenység keretében

- tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- apénziigyi, targyi, informatikai és humanertforrés-kapacitasokkal valo
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozéan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tamogatja az 6voda vezet8ségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizélasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

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

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mitkodése
eredményességének novelése €s a belso kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.



4. Kormanyzati szervek ellenérzései

Az allamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 4j Aht. hatédrozza meg,
amely az dllamhéztartas valamennyi (kozponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilénbéztetjiik meg:

- t6rvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szintii és

- szervezeti szintii.

a. Térvényhozoi szintit ellenérzés

e Allami Szamvevészék

A t6rvényhoz6i ellendrzést az Allami Szémvevészék végzi. Az Allami SzamvevSszék
(tovébbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legf6bb pénziigyi és gazdasagi ellendrzé szerve, amely
csak az Orszaggytilésnek van aldrendelve. Az ASZ Jogallasat és hataskérét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-r6] rendelkez kiilon tv. hatdrozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden més szervezettél fiiggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozaséban ellenérzi

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

- ellenérzése soran értékeli az allamhéztartas szamviteli

rendjének betartasat, az dllamhaztartas belsd kontrollrendszerének miiksdését.

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

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellen6rzés

e Magyar Allamkincstar

Az dllamhaztartasi bels6 kontrollkdryezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allambaztartas kormanyzati szintii ellen6rzésének egyik megvalositéja. A Kincstér kiildetése a
k6zpénzek takarékos, 4tlathato és ellendrzott felhasznaldsanak hatékony tamogatdsa. Ennek
érdekében a Kinestar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely sordn
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
A Kincstér ellendrzési jogkore az Onkormanyzati koltségvetési szervként mitksdé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kitelezettségének,

- azadatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerti teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valds 6sszképének

vizsgélatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellenbrzések.



e Vas Viarmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Korményhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint k6zszolgélati ellenérzést végez.

A Kormanyhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkodése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.

- Szakszeriiségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, vezet6i rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési,
szahalyozasi, szervezési, fejlesztési, dsztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kévetelmények
elérhetok

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

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartoz6, meghatirozott
iddszakra vonatkozé — legalabb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi €s pénziigyi ellenérzése.

- Témaellen6rzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgélata egy
idészakban t6bb szervnél abbol a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfelel6 intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott ligyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjén torténé vizsgalata.

- Utoéellen6rzés: a vizsgalt szervnél el6zbleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai €s
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

c. Irdnyité szerv ellenorzése

d. A jegyz0 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belso ellendrzés
mikodtetésérdl az dllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok és a nemzetk6zi belso ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi
Onkormanyzat belsé ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellendrzésérol is.

- Az Ovodéra vonatkozd, az iranyit6 szerv altal elvégzendé ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képvisel6-testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jog Varos Onkormanyzata fenntart6i ellendrzése keretében a
Belséellendérzési Iroda munkatarsai 3 évente ellenérzik az 6vodat.



Az ellen6rzés kiterjedhet
- az6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatira,
- abels6 kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikéci6, monitoring tevékenység —
ellendrzésére,
- aKozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfelelé mitkodésének vizsgalatara).

Fenntartdi torvényességi ellenérzés
A szakmai osztaly munkatarsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi
ellendrzés lefolytatasara keriil sor az §vodanal.
A fenntart6i térvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkodése
a hatalyos jogszabélyoknak megfelel-¢, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatéarozott feladatokat, tovabba a
Jogszabélyokban el6irt véleményezési folyamatok mikédnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorténik-e.
Az ellendrzés tipusa: fenntart6i torvényességi ellendrzés.
Az ellenérzés forméja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.
Az ellenbrzésre kertilé id6szak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.
Az ellenérzés médszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovdhagyas kapcséan meghatérozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgilata a vezet6 altal kitsltott
onértékelés alapjan,

b) az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapit6 okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

c¢) annak vizsgalata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra
harulé tébbletkstelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskoldzasi terv 6sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvalosuldsanak vizsgélata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgato altal kitoltott, az
el6terjesztés 3. szamu mellékletét képezd 6nértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett sziiroprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet
fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok sziréproba szerii ellenérzésére — a helyszini
ellendrzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az dvodapedagogusok torvényszerli foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) atanul6- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések ellendrzése a
vezetd beszamoloja alapjan (kotetlen formatumi szoveges osszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység ellenbrzése az 6voda beszamoléja, az
igazgato éltal az ellenbrzéssel érintett idészakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az
dvoda altal elkészitett dnellendrz6é dokumentum felhasznalasaval;



j) azintézmény pedagbgiai programjdban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgato altal az ellendérzéssel érintett idészakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések
tapasztalatainak felhasznélasaval.

5. Tarsadalmi ellenorzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellenbrizhet6ség egyik lényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiillondsen:

- akoltségvetésre €s annak végrehajtisara,

- az allami és 6nkormdanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre ktott szerz6désekre vonatkozd tigyek.

A kozérdekil adat az-6voda kezelésében 1évo €s tevékenységére vonatkozo6 vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem es0,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillondsen

- hataskoérre,

- 1lletékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjed6 €rtékelésére,

- abirtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- a gazdalkodésra,

- amegkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

K6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd 6voda feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval osszefiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét térvény
elirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotstt adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetoek.

K6zérdekb6l nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetbleg az o6vodaval, mint helyi
onkormdnyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy méas modon
ki nem elégithetd szolgaltatist nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem minosiilé adat.

Az 6voda a kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatokat a www.kir.hu internetes feliileten,
digitalis formaban, barki szdmadra, személyazonositds nélkiil, korlatozast6l mentesen, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds é€s a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetvé tette.



X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védé — 6vo el6irasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformét a
gyermekek életkordnak megfeleléen ismerteti az 6voda. Az intézmény vezetdinek,
pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 3 sz. melléklet) tartalmazza.
A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése
valamennyi dolgozora nézve kételezd.
Az 6vodaban:

a) olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitasara,

b) az egyéb foglalkozésok soran az 6évoda sajatossdgaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovébbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az 1gazgatd feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altaldnos magatartés szabalyait,

- kdvetelményeket,

- technol6giai, miiveleti, gépkezelési karbantartési utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eléirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsigos feliigyelete, zavartalan 6vodai életémek
biztositisa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magincéliv beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatjiak a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirg8s esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, stirg6s esetben hasznalhaté magéncélra.



Ovodapedagégusok:

- Munkéjat szakmai képességeinek és erkolcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladatakeént
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.
- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kivil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s
lelki épségének megdrzése érdekében.
o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, k6zos helyiségek, kozlekedSk.
o Ovoda épiiletén kiviil:
o Szlikebb kémyezet: Udvar, kisebb sétak.
o Téagabb kdrnyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kozmiivel6dési intézmények
latogatasa.
- kotelessége figyelemmel kisémi, az 6voda &sszes helyiségében 1év0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehetbleg zart helyen (a gyermekekt6l tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ett6l eltéré tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgat6 felé:
- csuszas, botlas,
- éles targyak szdrasa, vagésa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési feligyelet)
- mérgezés
- fulladas - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 6ltozkodési hianyossagok pl.: cip6fiizo stb.
- A gyermekeknél koruknak megfelel$ higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az €életkori
sajatossagoknak megfelelo szintii baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal elsésegélyben részesiti
o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a menték hivasarol
e a sériilés tényérdl és koriilményérol az igazgatot és a szilloket értesiti
e a balesetrél a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentaldst vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato €s a
sziil6k felé torténd informéacidadas az 6vodapedagdgus feleldssége.
- A munkahelyen jézanul és kipihent &llapotban jelenik meg.



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

megfeleld legyen.

- Az eldirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgélaton megjelenik.

- Az el0irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirdsokat betartja.

- Amennyiben az igazgat6 helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy 6vodapedagbgus, a
megbizassal jaré feladatok elldtdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése
e gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényczé megléte csctén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmiiksdik a
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddéd
feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel és a hatdsagokkal.
e ha a gyermeket veszélyeztetd6 okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget
* a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda
vezet$je inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tarté6zkodasi helye
szerint illetékes telepiilési 6nkormdnyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatds megéllapitdsara, sziikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatds formajaban t6rténé nyvjtasa érdekében
¢ feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak 6sszegytijtése, j01 lathat6 helyen valé kozzététele
¢ a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
¢ rendszeres kapcsolattartas

- a Csaladok Atmeneti Otthonaval

- az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval

- varmegyei és varosi kulturélis és sportintézményekkel

- k6zmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

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

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak
szerint gondoskodik az 6voda, kiemelten az Gvodds gyermek feliigyeletérél, a nevelés
egészséges €s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérél, baleset megel6zésrél, a
gyermekbaleseteket eléidézé okok feltarasardl €s megsziintetésérél, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakként feleldsek az 6vodapedagégusokkal
egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és 6vasaért.

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



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

- Az évodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal tolt6tt idében
mindazok a baleset-megelézési feladatok, védé - 6vé intézkedések vonatkoznak ra, mint az
6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd és a sziil6k felé torténd informacidadas az 6vodapedagogus felelossége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba térténd biztonsagos szallitdsa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatésaga, hofoka.

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

- A tisztitszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete sth.

Pedagdégiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkez6 szakemberek.

Alapvet6 feladataik:

- az ovodapedagdgusok munkajanak segitése

-  6vond hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

—  kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
ovodapedagdgusok ttmutatasai alapjan

~  egyéni és killonleges bandsmadd biztositdsa az erre raszoruld kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponta tevékenységek ellatasa

~ gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgéltatdsokra)

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatasa

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

— adminisztracids, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elhdritasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigoru betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfelels idében hozzék az intézménybe.
- Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

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

- Onalléan tudjon étkezni.



- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen.
- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza
legkdzelebb 4116 feln6tthdz forduljon segitségért.

Az 6vodiban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkdz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
musorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomésszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet eléré elektroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a kéz6nség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

él:

Az 6voda dolgozoinak és 6vodasainak biztonsaganak megétzése veszély esetén.

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

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddit az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék:

N7~|O

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

vagy a 112-es segélyhivdszamon.
b) az ovoda fenntart6jat: 94/520 -100 hivoszamon.

4, Ha szikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagydsara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az eclhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

Kitiritéskor szokésos 1épésben, zart csoportokban kell tadvozni.

Futni TILOS!



Az utasitas tartalmazza:

a) az ovoda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tavozasanak helyét,

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

e) az 6voda gaz fOcsapjat ki zarja el,

1) az 6voda bejératanak Orzése,

g2) az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.

A Kkiiirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabdlyzat kitiritési
utvonalaval. Az dvodaban 16vé bérlok (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az dvodaba a Rendorkapitianysag €s a
Tiizolté parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utdn TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formdban az igazgatdé irdnyitdsdval torténik a
visszakoltozés.

A rendKkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
a) az 6vondket,
b) az intézmény fenntart6jat,
c) aszildket (sziikség szerint),
d) ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

Fo6 szempont:
a) az ovodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsig és nyugalomra intés,
¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) péanikhangulat megakadélyozasa (minden aron),
e) az informéacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvésa.

Az éves tiizvédelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van 14, az intézmény igazgatdja az 6vodapedagdgusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:
a) kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnéttekkel, kollégakkal);
b) az igényes, példaértékli csoportdokumentacid-vezetést, az adminisztracids feladatok
ellatasat;
¢) amunkakozosségek munkajéban val6 aktiv részvételt;
d) anevelémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkéjaban valé részvételt;



e) a vallalt és a kozdsség 4ltal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelést.
(munkak6zosség  vezetdk, igazgatohelyettes, Belsé ellenérzési csoport,
gyermekvédelem)

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

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

h) az 6vodin kiviili szervezésii gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitését, szervezését, lebonyolitdsat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

1) az intézkedési jogkdrrel megbizott 6vodapedagdgus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ell4tdsat.

1) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedé munkat

m) pélyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jard jutalom differencialt kiosztasanak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkak6zdsség vezetd.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ,
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus - kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelel6en.

Az igazgaténak nincs elektronikus alairisi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

¢ azintézménytdrzsre vonatkozd adatok moédositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az Ovodds jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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



Adatkezelés az 6vodaban

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

Iratkezelés, kitelezo nyomtatvanyok az 6vodaban

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

- a kozokiratokrol, a kézlevéltarokrdl, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szol6 335/2005. (XI1.
29.) Kormanyrendelet elbirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz0lo iratokat,

- sziiloi szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogét a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1€v6 érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhet6 az tizenet 4tadasa.

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

- hatarid6

- ligyintézd neve, alairasa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsdnak napja
megallapithaté legyen hitelt érdemlden.
Kotelez6 6vodai nyomtatvanyok:

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal haszndlt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldéllitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizOt, papiralapti nyomtatvany, és/vagy
nyomdai Gton elektronikus okirat, elektronikus Gton el6allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

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



Ovoda éltal haszndlt nyomtatvanyok:

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnaplo

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécid

A gyermekek fejlodését rogzité dokumenticié intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérdéiv

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérdbivek

- Az egyéni banasmod megvaldsulasa (HH, HHH)

- Igazgato altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A ftesti, szocidlis, értelmi, erkdlesi és értelmi fejlédéssel kapesolatos tajékoztatasok
nyilvantartédsa (Gyermekek fejloddését nyomon kovetd dokumentacio)

Az bvoda dolgozoéi éltal elektronikus uton el6allitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkéhoz mésolhaté dokumenticiok a csoportszobdban talalhatéd
taldlhatoak, és a helyiségb6l nem viheték ki.

Az 6vodiban hasznalt iratok formai kivetelményei:

Hatdrozat :

Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részbél és indoklasbol 4ll. Tartalmazza a:

- Dontés alapjdnak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

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

Jegyzokdnyv

A jegyz6konyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitdsokat

- Alairasokat (jegyz6kényv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevelémunkéval osszefiiggd feladatok ellatésa hataridék figyelembe vétele mellett.

Hibds bejegyzés javitdsa

- Tantigyi nyilvantartisban 4thizassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértével szemben szabdlytalansagi birsag vethetd ki.



XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL torvény vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettségekrol

1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kdzélet tisztasdganak biztositasa és a korrupci6é megelézése céljabdl az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakért t61t be
(a tovabbiakban egyiitt: kételezett), az e torvényben meghatirozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy hédztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl
(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgélatban allé személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi k&telezettség fennélldsa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fenndllasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast,
vagy feladatkort betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget a
kinevezését, megbizasit vagy vele mas szerz6déses jogviszony létesitését
kovetd 30 napon beliil kételes teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
fennallasa alatt az els6é vagyonnyilatkozatot kévetSen, ha térvény eltéréen nem
rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés @) pontjaban és a
3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatarozott személy esetében évenként,
a 3. § (1) bekezdés c)-e) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatarozott személy esetében kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy héztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a
tovébbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek

Az intézményi vagyonnal valé gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
kozbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6z6k
felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati felhasznal4asanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal vald elszdmoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasu
kéznevelési foglalkoztatottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kitelezett: az ovodaigazgaté



Téjékoztatas rendje:

Az brzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

fennallasarol és esedékességének iddpontjardl legalabb 30 nappal megelézden tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:

az torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbel i
utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogksvetkezményeire valé
figyelmeztetést.

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

A vagyonnyilatkozat érzése: |

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
Az 6rzes helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, az intézményvezetéi
irodéaban, valamint a fenntarténal.

ZARORENDELKEZESEK

* Feliilvizsgilata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén mddositani kell.

¢ Mbédositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes és hatékony mikodéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzatdnak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhato szabéalyok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok,

vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

o Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiilleg a 2021-ben késziilt Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat hatalyat veszti.

¢ Hatilyba lépése: 2024. év 01. h¢6 01. nap

Szombathely, 2023. 12. 21.






ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Készitette:

dr. Horvath Bernadett LL.M.
adatbiztonsagi és adatvédelmi szakjogész

Szombathely, 2024. junius 1.
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A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda (székhely: 9700 Szombathely, Losonc u. 3.., térzskdnyvi
azonosité: 663599 , addszam: 16866823-1-18,) tovabbiakban, mint Adatkezel6 a jelen
Adatvédelmi Szabalyzat keretei kdzo6tt (ASZ) rogziti az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében toérténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR,
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) és az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvény (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 magara nézve kételezének ismeri el jelen szabdlyzat tartalmat. Kotelezettséget
véllal arra, hogy miikodésével kapcsolatos adatkezelése megfelel a jelen szabalyzatban és a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az AdatkezelS a személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

Az adatkezel6 az aldbbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A Szabalyzat célja és hatalya

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda Adatkezels tevékenysége soran jogosult arra, hogy az
alapité okirataban, valamint az iskolai el6készit6 oktatasi feladatainak ellatasa soran birtokaba
keriilt személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott célbdl kezelje, feldolgozza, és jelen
szabalyzatban rogzitett ideig tarolja. Az adatkezelés tekintetében adatkezelési és
adatmegismerési jogosultsaggal rendelkezé személyek jogosultsdga a munkakori leirdsban
keril rogzitésre.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabalyzat
tovabbi célja, hogy rogzitse az Adatkezel6 altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési
elveket, az Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési politikdjat, amelyet magara nézve
kotelezének ismer el.

A szabalyozas célja, hogy a jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasa és mikddtetése utjan a
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda tevékenysége a gyakorlatban is megfeleljen az
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyi elGirdsoknak, biztositsa az adatkezelésben
meghatdrozott személyes adatok védelméhez f(iz6d6 alapveté allampolgéri jogok
érvényesiilését, az adatbiztonsagi kovetelmények betartdsat, biztositasat.

A szabalyozas célja tovabba, hogy meghatarozza azon személyek korét, akik felhatalmazottak
a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda nevében adatkezelést végezni, illetve megakadalyozza
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az adatokhoz t6rténd jogosulatlan hozzaférést, az adatok térvénysértd megvaltoztatasat, az
adatok jogosulatlanul térténé felhasznalasat, valamint engedély nélkiili nyilvanossagra
hozatalat.

A szabdlyzat meghatarozza a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda Adatkezel6nél torténd
adatkezelés, feldolgozas, felhaszndlas, tovabbitas, megsemmisités pontos rendjét, tovabba az
adatszolgaltatast igénylé hatdsdgoknak, szervezeteknek, intézményeknek térténé pontos és
biztonsdgos adattovabbitas rendjét.

A Szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezik az egyes adatkezelési tevékenységekre
vonatkozo tajékoztatd mellékletek.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdkra,

e munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra,

e azintézménybe beiratott gyermekekre,

e mindazon személyekre, akik személyes adatait a szabdlyzat hatalya ald tartozé
adatkezelések tartalmazzak,

e tovdbbd mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed valamennyi személyazonosité adatra, amelyet a
Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
e kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben,

e a munkaltatdi jogviszonybdl addéddan,
e az 6vodai neveléssel 6sszefiiggésben,
e mas jogviszonybdl vagy tevékenységbél keriilt a birtokaba.

A szabalyzat id6beli hatélya:

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2024. junius 1. napjatél hatélyos.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes, azonban a Szabdlyzat visszavondsara kizarélag (j
Adatvédelmi Szabalyzat vagy Utasitas, egyéb eljarasi rend megalkotdsa esetén van lehet8ség,

ezzel biztositando, hogy az Adatkezel6 tevékenysége soran mindvégig érvényes és hatalyos
Adatvédelmi Szabadlyzat szabdlyozza a tevékenységet.

A Szabdlyzat kidolgozdsdért és az érintettek részére tortént tajékoztatasért felelés a
Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda igazgatdja.



B. Az Adatkezel6 és elérhetGségei:

Név: Szombathelyi Donészy Magda Ovoda
Székhely: 9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Torzskényvi azonosito: 663599

Adészam: 16866823-1-18

E-mail: balassane.andrea@donaszy.szombathely.hu
Telefon: +36 (94) 311335 Mobil: +36 20 509 8090

3. Alkalmazott jogszabalyok

Jelen szabalyzat megalkotasanak célja, hogy biztositsa a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
megfelelését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsoknak:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR)

az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL.
térvény (Infotv.)

a nemzeti kznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél

a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (Ptk.)

a szamvitelrél szélé 2000. évi C. térvény

A Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi l. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

A kéziratokrdl, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. térvény

A kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szo6lé
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet.

a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (II. 26.) EMM I rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérd|
37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi elGirasokrol



4. Fogalom meghatarozasok:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
maddon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithatd.

Személyes adat kilonleges kategdriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetleniil a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizélt médon végzett barmely mivelet vagy
miiveletek 6sszessége, igy kiilondsen a személyes adatok gy(ijtése, régzitése, rendszerezése,
tagolasa, taroldsa, atalakitasa vagy megvaitoztatdsa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa,
kozlése tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb moédon térténé hozzaférhetfvé tétel Gtjan,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, korlatozésa, térlése, illetve megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra t6rténé hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetdvé tétele.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Nyilvéntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférheté.

Adatkezel6: aki az adatkezelés céljait és eszkozeit — &nalléan vagy masokkal egyitt —
meghatdrozza.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
bérmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Erintett: baormely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel, az adatfeldolgozéval vagy

7



azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak o©nkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sértilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
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 irds, illetve tovabbitas maodjara,
amely teljes egészében elektronikus Gton megy végbe szamitogépes halézatok segitségével.

Internet: az Internet (Internetworking System) szamitdogépes haldzatok vilaghaldzata (un.
metahaldzat), amely behalézza az egész Foldet, 6sszekapcsolva kormanyzati, katonai,
kereskedelmi, Uzleti, oktatdsi, kutatasi, és egyéb intézményeket, valamint egyéni
felhasznalokat.

Weblap, Weboldal, Webportal, Honlap: megjelenésre, informacié kozlésre alkalmas
elektronikus feliilet, mely jellemz&en az Internetre csatlakoztatott szervereken (Webserver)
helyezkednek el. Ezek az oldalak, lapok, egyedi cimmel (hivatkozassal) rendelkeznek, amit egy
bongészé alkalmazasba beirva az adott oldalra navigalhatunk. A Weboldalak technoldgidja
lehet6vé teszi az egyes tartalomelemek, hivatkozasok koz6tti el6re- és visszaugrasokat
(hypertext).

sutik (cookies): weboldalak kényelmi funkcidinak megteremtésére szolgdld program
komponens. Két alapvet6 fajtaja létezik. Az egyik a sajat gépen tarolt, a masik a szerver oldalon
tarolt, Un. session cookie. Adatkezelés szempontjabdl a session cookie kezelését kell
szabdalyozni. A weboldalakon tajékoztatni és nyilatkoztatni kell a latogatdkat a cookie-k
hasznalatarol.

Elektronikus hirlevél: cimlistara feliratkozott személyeknek az e-mail cimére kikildott,
jellemz8en automatikusan létrehozott és egy erre rendszeresitett alkalmazas altal kikuldott
elektronikus levél, tranzakcids, reklam vagy egyéb mas kampany célu tajékoztatas.

5. Az adatkezelés elvei

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda elkdtelezett a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban dolgozdk, és az intézménybe jaré gyermekek adatainak
védeimében, kiemelten fontosnak tartja az intézmény dolgozdinak és a gyermekek
onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat. A rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az
adatvédelmi jogszabdlyokkal 6sszhangban kezeli. Mindezeken tdl megtesz minden olyan
technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagos megGrzését garantalja.



Szemelyes adat kizarélag meghatdarozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak megval6suldséhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adatok kezelésének elvei a GDPR alapjén:

a)

b)

f)

g)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni (,jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

gyljtése csak meghatdrozott, egyértelm(i és jogszer(i célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetéd mdédon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kozérdeki archivalds céljabdl, tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés (,célhoz kétottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelSek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a szlikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelel&en
kbzérdekd archivalas céljabdl, tudomdnyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el8irt megfelel§ technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott tarolhatésag”);

kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfelelé6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels
biztonsdaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és
bizalmas jelleg”).

Az adatkezel6 felel6s a fentiek megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”).



6. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai és céljai

Személyes adat akkor kezelhet6, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelGz6en az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e azadatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

7. Az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a jogszabdlyok és az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezel§, illetve tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és

kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a jogszabalyi el6irdasok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
kézvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az Adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsdgat szolgalé intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezelGnek.
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Az Adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia dlldsa és a megvaldsitas
kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatékére, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdsziniiségii és sulyossagi
kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsigot garantalja,
ideértve, tobbek kdzétt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgdltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre 3alldsat és ellendlld
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idében vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantadldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda szamitastechnikai eszkézei, rendszerei,
adatmegGrzésre szolgald helyiségei és eszkozei a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda székhelyén
taldlhatok.

A technika mai napi alldsa, és a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda legjobb tudasa szerint az
alkalmazott szdmitastechnikai eszkozok, szédmitdgépes rendszer védettnek tekinthets a
jogosulatlan hozzaférésekbdl, az adatlopdsoktdl, az adatok térlésérél, megvéltoztatasatdl,
véletlen megsemmistilésétél, a nem szandékos nyilvdnossagra keriiléstél.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az adott idépontban elérhets technikai szintnek
megfelel6en biztositja az adatok védelmét, valamint azt, hogy az adatok — jogszabalyi
kivételektsl eltekintve — ne legyenek kdzvetleniil &sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

8. Adattovabbitas

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda tevékenysége soran a kezelt személyes adatok csak a
kévetkez& esetekben és csak a kdvetkez§ személyek részére adhatok at:
o kizdrdlag a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda altal kezelt, illetve egyéb adatkezel6vel
kozésen kezelt adatok adatkezelési cél elérése érdekében t6rténé atadasa,
e az adatkezelési cél elérése érdekében, amennyiben més személy vagy szervezet az
adatkezel6, a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda pedig adatfeldolgoz6, a felek kézotti
megdllapodasban meghatdrozott esetekben,
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e az adatkezeléssel érintett kérésére,

e biincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, valamint megkeresés
alapjan a nyomozd hatdsagnak, a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a
szabalysértés miatt elGkészit6 eljarast folytatd szervnek.

e személyes adatot harmadik orszagba jogszabalyban meghatdrozott esetekben lehet
tovabbitani.

Az érintettek személyes adatai harmadik személyeknek csak az érintett hozzajarulasa esetén,
valamint az adatkezelési cél elérése, tovabba az AdatkezelS jogszabalyi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében, illetve az arra jogosult hatésag megkeresése alapjan tovabbithatdk. Ez
nem vonatkozik az esetleges t6rvényben elirt, kételezé adattovabbitasokra, amelyekre csak
rendkiviili esetekben keriilhet sor. Az Adatkezel6 az egyes hatosagi adatkérések teljesitése
el6tt minden egyes adat tekintetében megvizsgalja, hogy valdban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja.

Az Adatkezel$ altal kezelt adatok atadasra keriilhetnek az Adatkezel6 megbizasa alapjan
szamara gyogypedagogiai, logopédiai, dAvodaorvosi ellatast, informatikai adattarolast,
konyvelési, szamviteli, adougyi szolgaltatasokat végzd személyek, szervek, illetve sziikség
esetén a jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult szervek, jogi képvisel6k részére is. A
személyes adatokat a fentiek szerint atvevék az Adatkezel6nek biztositanak szolgaltatasokat,
az Adatkezel6 utasitdsai szerint jarnak el az adatokkal, és nem hasznalhatjak fel attél eltéréen
az adatokat, Gket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adattovabbitast megel6z6en az Adatkezeld, illetve a megbizdsabd! vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
Ha az AdatkezelG azt allapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok, hidnyosak vagy
mar nem naprakészek, azokat kizarélag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az adattovdbbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges,

- az adattovabbitassal egyidejlleg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésre allé informaciokrél.

Ha az adattovabbitast kovet6en jut az AdatkezelG, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitds térvényben, nemzetkozi
szerz6désben az az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem
teljesiilnek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at, hogy az
adattovabbité Adatkezel6 vagy adatfeldolgozé az adattovabbitdssal egyidejlileg jelzi a
személyes adat

- kezelésének lehetséges céljat,

- kezelésének lehetséges id6tartamat,
- tovdbbitasanak lehetséges cimzettjeit, érintettje térvényben biztositott jogainak
korlatozasat,
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- kezelésének egyéb feltételeit,

a személyes adatokat atvevs Adatkezeld és adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési
feltételeknek megfelel6 terjedelemben és mddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
feltételeknek megfelelGen biztositja.

Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok koérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el&ird
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

9. Adatfeldolgozas

Ha az adatkezelést az Adatkezel6 nevében mas végzi, az Adatkezel§ kizarélag olyan
adatfeldolgozékat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel§ garancidkat nyujtanak az
adatkezelés jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi déntést nem hozhat, a tudoméséra jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel8 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megbrizni.

Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelést olyan szerzdésnek vagy mas jogi aktusnak kell
szabalyoznia, amely kitér legaldbb az aldbbiakra:

e az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitdsa
alapjan kezeli, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra vonatkozé unids vagy
tagallami jog irja el6, ebben az esetben errél a jogi el8irasrél az adatfeldolgozd az
Adatkezel6t az adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az Adatkezel6 értesitését
az adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja,

e Dbiztositja, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartési
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdlyon alapulé megfelel§ titoktartési
kotelezettség alatt allnak,

e vallalja az adatbiztonsagra vonatkozd jogszabalyi el6irdasok betartasat,

e az adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 elGzetes irdasban tett eseti vagy 4éltaldnos
felhatalmazdsa nélkil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

e tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén jelen pontban irtakat az igénybe vett
tovabbi adatfeldolgozd tekintetében is betartja, illetve a tovabbi adatfeldolgoz4tél
betartasat megkoveteli,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
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tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

e segiti az Adatkezel6t az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allo
informacidkat,

e az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetben az Adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Adatkezel6nek, és torli a
meglév6é masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagallami jog a személyes adatok
taroldsat irja el6,

e az Adatkezel6 rendelkezésre bocsat minden olyan informdaciok, amely a jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely
lehet6vé teszi és elGsegiti az Adatkezeld altal vagy az dltala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat.

10. Adatvédelmi incidens

Az Adatkezel§ kijelenti, hogy megfelel§ biztonsagi intézkedéseket hozott annak érdekében,
hogy a személyes adatokat védje kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatok csak az arra feljogositottak
szamdra legyenek hozzaférhetSk, ennek keretében informatikai és munkaszervezési tovabba
szervezeten belili intézkedésekkel is gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl.

Az Adatkezel6nek azonban tajékoztatni kell az érintetteket arrdl a kériilményrdl is, hogy az
Internet hasznalataval barmilyen mdédon térténd adattovabbitasok még a technika aktualis
allasa szerinti legjobb védelmet nyujté biztonsagi intézkedések, szoftverek, rendszerek
alkalmazasa esetén is kitettek, sériilékenyek a jogellenes, tisztességtelen céli tdmadasokkal
szemben. Az Adatkezel6 munkatdrsai, kézrem(ikodGi altal hasznalt szamitégépek egyedi
jelszdéval védettek, tovabba a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa érdekében is virus
és kartevé szoftverekkel, behatoldsokkal szemben védelmet nyujtd tizfallal, virusirto
szoftverrel vannak ellatva.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatdsagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag 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
valésziniUsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

A bejelentés legalabb az alabbiakat tartalmazza:
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e az adatvédelmiincidens jellege,

e az érintettek kategoriai,

e az érintettek hozzavetSleges szama,

e azincidenssel érintett adatok kategériai,

e azincidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama,

e adatvédelmi tisztvisel§ vagy tovdbbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhetGségeit,

e az adatvédelmiincidensbdl eredé valdsziniisithets kévetkezményeket,

e az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6rén beliil, mellékelni kell a késedelem igazoldsdra
szolgalé indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozéndl térténik, az adatfeldolgozé az
adatvédelmi incidenst a tudomasszerzést kdvetGen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti
az Adatkezel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személy jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi intézkedésrél.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kévetkez6k barmelyike teljesiil:
- az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kilonésen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositas
alkalmazdsa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamadra értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovédbbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdazat
a tovabbiakban valészindsithetGen nem valdsul meg,

- a tdjékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan koézzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonld tajékoztatasat.

11. Az érintettek jogai

A GDPR 13.-14. cikke biztositja az érintett tajékoztatashoz valé jogat:
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Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrdl az adatkezelés
megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon. Ennek alapjan az adatkezeld az dltala, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az els6 adatkezelési miivelet
megkezdését kovetGen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

- az adatkezel6 és — ha igénybe vesz — az adatfeldolgozd megnevezését és

elérhetdségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetfségeit,

- atervezett adatkezelés céljat,

- az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Egyidejlileg az adatkezel§ tajékoztatdst nyujt

- az adatkezelés jogalapjardl,

- a kezelt személyes adatok tarolasanak idétartamardl, ezen idGtartam
meghatdrozasdnak szempontjairdl,

- arrdl, hogy az érintett kérelmezheti a rd vonatkozdé személyes adatokhoz valé
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valé jogarol

- hozzajaruas barmely id6pontban térténd visszavondsanak jogardl,

- felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek kérérdl,

- akezelt személyes adatok gydjtésének forrasardl,

- az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatél eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrél és minden relevans kiegészit6 informacioérol.

Amennyiben a személyes adatok forrdsa nem az érintett volt, a GDPR 14. cikk alapjan a
tajékoztatd tovabbi elemeket is tartalmaz, kiemelve, hogy az érintettet tajékoztatni kell az
adatok forrasardl.

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valo
hozzaférést az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkez6 informaciékhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategériai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;
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e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté
informacio;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé érthetd informéci 6k,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezel§ az adatkezelés targyat képezS személyes adatok mdsolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett dltal kért tovdbbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koéltségeken alapuld, észszer(i mértéki dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus dton nyljtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14. cikkében emlitett valamennyi
informdciét és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tdjékoztatast témér, atlathato,
értheté és konnyen hozzaférhet6 formaban, vildgosan és kdzérthet6en megfogalmazva
nyujtsa.

A tdjékozddashoz vald jog a 2. pontban megadott elérhetségeken keresztiil gyakorolhaté.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tél a rd vonatkozé személyes adat
helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkozo kérése esetén az Adatkezel kételes indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel 6t6l a ra vonatkozé személyes adat
torlését kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatok torlését
kérje, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjit képezé hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a k6zérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében térténd adatkezelése ellen, és nincs
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elsébbséget élvezd jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a
kdzvetlen lizletszerzés érdekében térténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
elGirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gy(jtésére az informdcids tarsadalommal 6sszefliiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha az Adatkezel8 nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és azt torélni koteles, az elérheté
technoldgia és a megvaldsitds koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien
elvarhato lépéseket —ideértve technikai intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a széban forgd személyes
adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok mdsolatdnak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Erintett toérlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt aldbbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszer(linek tekinthet6:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kételezettségnek valé megfelelés, vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségligy teriiletén érinté kézérdekbdl,

f) ha kézérdekd archivalas céljabdl, vagy

g) ha tudomanyos és térténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adat
kezelésének korlatozasat kérni az alabbiak szerint:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigdt, ez esetben a korldtozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott a kézérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében
vagy az adatkezel6 (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertiil,
hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
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Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjarulasdval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagéllam fontos kézérdekébél lehet kezelni.

Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korldtozasanak feloldasardl elézetesen tdjékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes adat
kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kézhatalmi jogositviny gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezel® (harmadik fél) jogos érdekében t6rténé kezelése ellen, ideértve az ezen alapulé
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az AdatkezelS bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében térténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl t6rténé kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhet&k.

A tiltakozashoz val6 jogra legkés6bb az érintettel val6 elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé téjékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilénitve kell megjeleniteni.

Az informdciés tarsadalommal Gsszefliggd szolgéltatasok igénybevételéhez kapcsolédéan és a
2002/58/EK irdnyelvtsl eltérve az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki elirdsokon
alapulé automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a ra vonatkozé személyes adatok
hordozhatésagara az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, éltala egy adatkezels rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben haszndlt, géppel olvashatd formatumban megkapija,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:
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a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzdjarulasa, vagy az Erintettel kotott
szerz6dés teljesitése
b) és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy —ha ez
technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdek(i vagy az
adatkezelGre ruhazott koézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatésagahoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak kezeléséhez
adott hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az alabbiak szerint:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat bdarmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszertliségét. A hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon jogosult megtenni,
mint annak megaddasat.

12. Intézkedési hataridd

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 1 hodnapon beliil tdjékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott
intézkedésekrél. Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithato.

A hatarid6 meghosszabbitasardl az Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétsl szamitott 1 hénapon belil tajékoztatja az érintettet. Ha az Adatkezel6 nem
tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az FErintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a kért informacidkat és tajékoztatast (beleértve az adatvédelmi incidensre
vonatkozé tdjékoztatast is) dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme megalapozatlan vagy — kilénosen ismétlédd jellege miatt — tulzd, az
Adatkezel6, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtdsaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, a koltségek megtéritését
kovetelheti az érintett6l, amelynek teljesitése hidnyaban megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést, és amely koltségekrdl, dijakrél az AdatkezelS az Erintettet el6zetesen
tajékoztatja.
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13. Az Adatkezelési Szabalyzat médositdsa

Az Adatkezel6 fenntartja magdnak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot egyoldali dontésével
barmikor médositsa.

14. Egyéb adatkezelések

E szabalyzat mellékleteiben fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az
adatkezeld tajékoztatast.

Tajekoztatja az Adatkezel§ az érintetteket, ha a bir6sdg, az ligyész, a nyomozéhatdsag, a
szabalysértési hatésag, a koézigazgatdsi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag, illetSleg a jogszabélyi felhatalmazas alapjan maés szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, dtaddsa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatésagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

15. Jogérvényesitési lehet&ségek

Amennyiben az Erintett szerint az Adatkezel6 megsértette valamely, az adatkezelésre
vonatkoz6 térvényi rendelkezést, vagy nem teljesitette valamely kérelmét, akkor vélelmezett
jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidészabadsag Hat6sdg (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) eljarasit kezdeményezheti.

Az Erintett a jogainak megsértése esetén, vagy ha az Adatkezelé nem teljesitette valamely
kérelmét, akkor az AdatkezelGvel szemben birésaghoz is fordulhat. A birésag az igyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel&
kdteles bizonyitani. A per elbirdlasa a torvényszék hataskdrébe tartozik. A pert az Erintett -
valasztasa szerint - a lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes térvényszék el6tt is
megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsdg az Erintett pernyertessége
érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az Adatkezelét illetve adatfeldolgozdt kitelezi

- jogellenes adatkezelési m{ivelet megsziintetésére,

- az adatkezelés jogszer(iségének helyreallitasara,

- az érintett jogai érvényesiilésének biztositasira pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara,

- sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.
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Egyebekben az igény-, és jogérvényesités tekintetében a Polgari Térvénykényv, a GDPR,
tovabba az Info térvény vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Az érintett halalat kovets 6t éven beliil jogszabalyban meghatédrozott, az elhaltat életében
megillet6 jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy
telijes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nyilatkozatot nem tett, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéja annak hianyaban is
jogosult egyes, az elhaltat életében megillet6 jogokat érvényesiteni.
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Il. AZ OVODAI NEVELESI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGG® ADATKEZELESEK

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankoételezettség kezdetéig nevels intézmény.

1. A gyermekek adatainak kezelése a Kdznevelési Informaciés Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda az évodai nevelési alapfeladatainak biztositésa
érdekében kezeli az dvodaba jaré gyermekek személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi
Hivatal M{kédteti, amely egy, a kdznevelés feladataiban kézrem(ikédék altal szolgaltatott
adatokra épiil6, orszagos elektronikus nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR egy
jelszéval védett szamitogépes rendszer. Az adatok eléréséhez sziikséges jogosultsagot az
ovoda igazgatdja hatdrozza meg. Jogosultsaggal kell rendelkeznie az igazgaténak, valamint az
ovodatitkarnak.

Adatkezeld: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozo: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfelelen a kdzneveléssel kapcsolatos allami hataskorok
gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szint( tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevBk jogainak gyakorlasahoz és kételezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositdsahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges, valamint az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX. térvény 4.8 (1) a)
pontja, (2) bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja.

Kezelt adatok kore:
Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl az Onytv. 1. melléklet XIV. pontja
alapjan az alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatdsi azonositd szama,
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- az 6vodas koruva valé gyermek kotelez6 felvételt biztositd 6vodajanak:
o OM azonositd szama,
O neve,
o cime,
o fenntartdja,
- agyermek 6vodas koruva valasanak id6pontja,
- afelmentést engedélyez szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatalya.

Emellett az évéda a KIR rendszerben kételes vezetni a gyermekekkel torténé esetleges
baleseteket is.

Baleset esetén rogzitésre kerl:
- név
- anyja neve
- sziiletési év
- csoport
- baleset id6pontja és helye
- esemény
- sérilt testrész
- sérilés
- asérilés ellatasara tett intézkedés
- a balesetnél felligyel6 pedagdgus neve
- bejegyzés kelte
- bejegyz0 neve és aldirasa

Az adatkezelés idétartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja fellil.

Megismerésre jogosultak kore:
- a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozéi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:

- oktatasi azonositd szama,

- az 6vodas koruva valé gyermek kotelezd felvételt biztosito évodajanak:
o OM azonosité szama,
O heve,
o cime,
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o fenntartdja,
- agyermek 6vodas kortva valasanak idépontja,
- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés ténye és hatélya

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérdl bévebb tajékoztatdst az aldbbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas
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2. A gyermekek adatainak kezelése a Kréta rendszerben

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi évoddk gyermekekkel és az
alkalmazottakkal a kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nyujtson
olyan mdédon, hogy az 6vodak fenntartéi szdmara is biztositsa a szdmukra fontos informaciok
megtekintésének lehet8ségét. Az adattarolds modja a jogszabaly altal megengedett kérben
elektronikusan, a KRETA rendszeren beliil torténik.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Adatfeldolgozé: Klebelsberg Kézpont (1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 6t 42-46.)
Educational Development Informatikai Zrt.
(1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.)

Az adatkezelés célja:

A kdznevelési intézmény és a kéznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyutt: kéznevelési feladatokat elldtd intézmény) kételes a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban el@irt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
elGirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkrél Osszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont, kiildnleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9.
cikk (2) bek. b) és h) pontja alapjan az adatkezelés k6zérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges,
valamint a nemzeti kéznevelésrél sz6lé6 2011. CXC. tdrvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalataral.

Kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
dllampolgéarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmdny megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,
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b)a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosité,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb)a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatds esetében az oktatés munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g} azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanydton,

Az adatkezelés idStartama:
Az Adatkezel6 az adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott 30 évik kezeli.

Megismerésre jogosultak kore:
- ~a@Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezd dolgozéi

Adattovabbitas:

Az Adatkezel§ koteles a jogszabalyban elgirt nyilvanatartdsokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program
keretében el&irt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulékrél dsszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit a Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet hatirozza meg.

Atadott adatok kére:
A kezelt adatok kére.
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Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjén az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Tovabbi informacio:
Az oviKRETA rendszer hasznalataval kapcsolatos tovabbi adatvédelmi informdcidk taldlhaték
a https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 link alatt.
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3. Etkezési nyilatkozatok

Az 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban Gyvt.) 21§-a szerint természetbeni elldtaské&nt a
gyermek életkoranak megfelel§ gyermekétkeztetést kell biztositani az évodaban. A Gyvt.
21/A§-a szerint az dvoda a gyermek szdmdra az évodai nevelési napokon délben meleg
f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formdjaban két kisétkezést koteles biztositani a
gyermekeknek. A 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-
oktatdsi intézményekben minden, szakorvos &ltal igazolt diétas étkezést igénylé szernély
szamdra az éllapotanak megfeleld diétas étrendet kell biztositani.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban kér a
sziil6ktdl egy, a gyermek étkeztetésére vonatkozé nyilatkozatot. Amennyiben a gyermek étel
érzékenységgel rendelkezik, a sziilének csatolnia kell az orvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek
tartosan beleg vagy diétat kell tartania. Az orvosi igazoldsokat az 6védanak tovabbitania kell
a GAMESZ és az élelmezést ellato Elamen Zrt. szdméara. Az 6vodapedagdgus az adott cso port
felvételi és mulasztasi naplojaban vezetik, hogy hanyan étkeztek az adott hénapban.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Elamen Zrt.

Szombathelyi K6znevelési Gamesz

Az adatkezelés célja:

- agyermekek kdzétkeztetésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizdrolag fenti cél megval6sulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartos betegségét, diétdjat igazold orvosi okmanyok.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve
- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege
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Az ingyenes étkeztetés igénybevételéhez ezen fellil a térvényes képvisel6 nyilatkozik, vagy
igazolja:

- hogy a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek,

csaldadjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jbvedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb
munkabér személyi jévedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
iratok megGrzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatdarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- csoportbeosztasa

- étkezési napok szama
- téritési dij 6sszege

Torvényes képviselGi nyilatkozat arrdl,

akinek a csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- acsaldd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

- csaladjaban az egy f6re juto havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz netté dsszegének 130 %-at.

Adattovabbitas jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdasahoz sziikséges,
valamint a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara tekintettel keriilnek kezelésre a gyermek
tartos betegségét, diétajat igazold orvosi okmanyok.
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4. Ovodai felvétel és atvétel, mulasztasi naplé

A gyermekek o6vodai beiratkozdsara a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél szé16 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 20.§ (1)
bekezdése alapjan a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kdzétt keriil sor. Az 6vodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazold
hatdsdgi igazolvanyokat, tovabbd a sziil§ személyazonossagat igazold hatésagi igazolvanyokat
és lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyat. Az évoda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, dtvételi kérelemnek helyt adé déntését irasban,

b) a kérelem elutasitasdra vonatkozé déntését hatarozati formaban
kozli a sziilével.

Az évodai nevelésben vald részvételre kételezett gyermek stvétele esetén az évoda igazgatdja
a dontésrd| értesiti az el6z6 6voda igazgat6jat. A kijelslt évoda igazgatdja a megkildott
szakért8i vélemény vagy a jardsi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket
az dvodaba nem irattdk be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atad6 dvoda értesitése alapjan az atvevé évoda feladata.

Az ovodanak felvételi elGjegyzési naplot kell vezetnie, amely az évodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- Ovodai felvételi elGjegyzési, mulasztasi naplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotdttsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezel6re

ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdése, 90.§ (3)-(4) bekezdése
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Kezelt adatok kore:

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:

a)

a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,

k)

tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idGpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

a szllo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az ovoda igazgatdjanak javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatoszamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztdsi napld

a)

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerli tartézkodast megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselGje nevét,

a felvétel id6épontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

a szll6k napkdzbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot,

a jogviszony létesitésének id6pontjat

tartalmazza.

Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllitd szakértSi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
id6pontjat és szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezé kotelezd
felllvizsgélat idGpontjat.

Az adatkezelés id6tartama:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl t6rélni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.
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Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Donészy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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5. Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 91.§ (1) bekedése alapjdn
minden csoport rendelkezik csoportnapléval, amelyet az adott csoport dévodapedagogusa
kételes vezetni. A Szombathelyi Donaszy Magda Ovodéaban a csoportnaplékat papir alapon
vezetik, 6t évig megdrzik. A csoportnaplékhoz az adott csoport 6vodapedagégusain kiviil az
igazgato fér hozza.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- O6vodai csoportnaplé vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 maédon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezeldre
ruhdzott kodzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtasdhoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 91.§-a.

Kezelt adatok kore:

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és dvodai jelét,

e afiuk és lanyok szdmdanak 6sszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényii gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsédei ellatasban részesiltek,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétl6ds kdz6s tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id&szakonként

a. a nevelési feladatokat,
b. aszervezésifeladatokat,
c. atervezett programokat és azok idépontjait,
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d. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglal6
tevékenységek, foglalkozasok keretében az évoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e. az értékeléseket,

e afeljegyzést a csoport életérdl.

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a csoportnaplok megérzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak koére:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:

Jelen szabdlyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizérélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett kérése esetén.
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6. Fejlédési naplo

Az 6voda kételes a gyermek fejl6dését folyamatosan dokumentalni, ezért olyan naplét kell
vezetnie, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejl6désének Gitemét, a differencialt
nevelés iranyat.

Adatkezeld: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

Az adatkezelés célja:

- oOvodai fejlédési naplo vezetése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté madon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 93/A.§-a.

Kezelt adatok kore:

A gyermek fejl6dését nyomon kévet6 dokumentacio tartalmazza

a) agyermek anamnézisét,

b) agyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatéit,

c) agyermek fejlédését segité megdllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértSi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e) aszakértdi bizottsag felulvizsgalatanak megallapitasait,

f) aszil6 tajékoztatasardl sz616 feljegyzéseket.

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a fejlédési naplok meg6rzési ideje 5
év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.
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Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes
tajékoztatasat kbvetGen, kifejezett kérése esetén.
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7. Hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CXXXIX. térvény 13. §-dban
foglaltakra, valamint a gyermekek védelmérd! sz6l6 199. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 14. § (3) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszer m(kddtetése allami és
6nkormanyzati feladat. A Gyvt. 14. § (4) bekezdés a) pontja szerin gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedés a gyermek hatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyzetének fennalldsdnak megallapitdsa a Gyvt. VIII. fejezetében
foglalt kovetelményekre tekintettel. A hatdsagi hatarozatot Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgdrmesteri Hivatala Egészségligyi és Kozszolgalati Osztalya allitja ki. Amennyiben
valamelyik 6vodapedagdgus tudomadsara jut, hogy valamelyik gyermek veszélyeztetett (nem
rendelkezik megfelelé mennyiségli és/vagy mindség(i taplalékkal, felugyelet nélkiil hagyjak a
gyermeket, bantalmazas jelei fedezhetGk fel a testén), koteles jelezni az dvoda zart levélben a
Palos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgdlat felé.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Pélos Karoly Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Az adatkezelés célja:

- a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasarol
sz616 hatarozat nyilvantartasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldasa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezel
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kdzérdeki vagy az adatkezel6re
ruhazott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
valamint a Gyvt. 14.§-a.

Kezelt adatok kore:

A hatéségi hatarozat az Akr. rendelkezéseire figyelemmel tartalmazza:

- gyermek neve

- cime

- anyja neve

- TAlJszama

- torvényes képvisel6jének adatai

38



- sziiletési helye, ideje
- pontos leirdsa annak, hogy miért itélték a gyermeket hatranyos helyzetiinek.

A Pdlos Karoly Csalddsegits és Gyermekjéléti Szolgélat felé tovabbitott adatok:
- gyermek természetes személyazonositd adatai

- aveszélyeztettség pontos leirdsa

Az adatkezelés idétartama:

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos iratok megé&rzési ideje 3 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- ASzombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgoz6i.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elSzetes
tajékoztatasat kvetSen, kifejezett kérése esetén.
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8. Tankotelezettség

Az Nkt. 45.§-a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi
napjan kezddédik.

A szil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kételezettek és a
tankotelesek nyilvantartasardl.

A hivatal gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarél, a nyilvantartasbdl adatot kozol a teriiletileg illetékes kételezd felvételt
biztosité 6vodak, iskolak fenntartéi szamara. A felmentést engedélyezé szerv hivatalbdl,
valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jarasi kotelezettség és a
tankoételezettség teljesitését.

Adatkezelé: Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
Adatfeldolgozé: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont

Koznevelési feladatot ellaté hatdsag
illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyzéje
Vas VarMegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- agyermek tankotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalosulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelGre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat véghrehajtdsdahoz sziikséges,
valamint az Nkt. 45.§-a.

Kezelt adatok kére:

1. Szil6 nyilatkozata:
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- gyermek neve

- oktatasi azonositéja

- sziiletési helye és ideje

- anyja neve

- lakcime

- valasztott oktatasi intézmény

Szakértbi vélemények
Oktatasi Hivatal Hatarozata

Az adatkezelés id6tartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a tankételezettséggel kapcsolatos

iratok meg6rzési ideje 20 év.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozoi.

Adattovabbitas:

Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett el6zetes

tajékoztatasat kovetSen, kifejezett kérése esetén.
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9. Szakért6i vélemény iranti kérelem

Az 6voda feladatainak elldtasa kérében figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését. Az
dvodapedagdgus kotelessége, amennyiben egy gyermek testi, pszichés vagy szellemi
fejlédésében eltérést észlel, szakértdi vizsgalatra kildeni a gyermeket. A szakértGi vizsgalat a
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 13.§ (2) bekezdése szerint indulthat

hivatalbol

hatdsagi megkeresésre

a szilé kérelmére, illetve

ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a gyermek nevelési-oktatasi intézménye
kezdeményezheti a szul6 egyetértésével.

Az eljaras meginditdsdhoz a fent nevezett rendelet mellékletét képezé formanyomtatvanyt
kell kitdlteni és eljuttatni a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat szamara.

Adatkezel6: Szombathelyi Dondaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Az adatkezelés célja:

- aVas Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat szakértGi vizsgalatanak kezdeményezése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvalésulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezeldre
ruhazott kézhatalmi jogositﬁ\y, keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Kezelt adatok kore:
- agyermek neve

- oktatasi azonositdja
- lakcim/tartézkodasi helye
- sziiletési helye, ideje
- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
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O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama
o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haagyermek, a tanuld dllami nevelésben részesiil, térzsszama
- agyermek eddigi intézmanyes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
- agyermek jellemzése
- szil6 nyilatkozata

Az adatkezelés idtartama:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerint a szakértdi vélemény iranti
kerelmekkel kapcsolatos iratok meg@6rzési ideje 5 év.

Megismerésre jogosultak koére:
- A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozdi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovet&en, kifejezett kérése esetén.

Atadott adatok kore:

- agyermek neve

- oktatasi azonositdja

- lakcim/tartozkodasi helye
- sziiletési helye, ideje

- anyja:
O neve
o lakcime/ tartézkoddsi helye
o telefonszama
o email cime
- apja:
O neve
o lakcime/ tartézkodasi helye
o telefonszama

o email cime
- gondviselGje:
o lakcime
- haa gyermek, a tanuld allami nevelésben részesiil, térzsszama
- agyermek eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatasara vonatkozé adatok
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- agyermek jellemzése
- szll6 nyilatkozata

Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezel6re
ruhdzott kézhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.



10. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrél rendezvényeken

Az intézményben a gyermekekrdl fényképfelvétel a dolgozék és a gyermekek térvényes
képvisel§i &ltal az alabbiak szerint késziilhet és tehetd kozzé. A fényképeket és
videofelvételeket a dolgozdk az 6voda tulajdondt képezé digitélis fényképezégéppel készitik.
Az igazgat6 dontése alapjan az adatvédelmi szabalyok betartdsa érdekében az intézményben
a dolgozé sajat tulajdondban all6 mobiltelefonnal és digitdlis fényképezégéppel nem
keszithetd felvétel. Az elkészilt felvételeket hatarozott ideig, a hozzéjarulds visszavonasaig,
de maximum a gyermek 6vodai jogviszonyanak végéig taroljak, utana torlésre kertlnek.

Felvételeket az igazgat6 dontése alapjan az aldbbi dvodai linnepeken, kiemelt eseményeken
készithet az 6vodapedagdgus, ha a rendezvényen hivatdsos fotds nincs jelen:

e ovodai kirandulas
e Mikulds nap
e Karacsony

e Farsang
e Marcius 15.
e Husvét

e Gyermeknap

o Evzard

e Ballagas

e Anyak napja

e Csoport sziilinap

e Egeész dvodara kiterjedd egyéb, helyi hagyomanyok szerint szervezett rendezvényen

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselGinek hozzajaruld nyilatkozatat, melyben a térvényes képviselSk
nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fénykép késziiljon, illetve a
kép kozzétehet6-e, és ha igen, milyen férumon (pl. zart Facebook csoport, ahol intézményi
dolgozé a moderdtor, a csoport tagjai pedig kizarélag a gyermek térvényes képviseldi,
Messenger, email vagy papir alapon nyomtatva adjdk).

A nyilvanos rendezvényeken akkor készithetnek a sziil6k fényképeket, ha a részt vevs
gyermekek valamennyi torvényes képvisel6je hozzajarul. A nyilvdnos 6vodai
rendezvényeken a sziil6k altal készitett képek csak abban az esetben hozhatok
nyilvdnossagra, amennyiben a fényképen kizirélag a sajat gyermeke szerepel, vagy a képen
szerepld gyermekek torvényes képvisel§jétél hozzajaruldssal rendelkezik.

Adatkezeld: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé:

45



Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a 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 a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselGjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhet6 természetes személyek képmasa.
Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulas visszavondsaval a fényképek azonnal, de legkés6ébb a gyermek d6vodai
jogviszonyanak megsz(inését kdvetben toérlésre kerilnek. A Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda nem vallalia a felelésséget a mar torolt, de az internetes keresdprogramok
kézrem(ikodésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasaro!l a
keres6oldal miikodtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elGzetes
tdjékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajarulasa alapjan.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda nem villalja a felelésséget a mar toérolt, de az

internetes keres6programok kdzremi(ikédésével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltdvolitdsardl a keresGoldal miikodtetGjének kell gondoskodni.
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11. Fényképfelvételek készitése a gyermekekrdl hivatasos fotés altal

Az intézményben a gyermekekrél mitermi fényképfelvétel késziilhet hivatasos fotds altal
évente t6bb alkalommal. Jellemz6 alkalmak: anyak napja, kardcsony, ballagasi fot6zas (ezeken
kiviil nem kizart egyéb alkalombdl is hivatasos fotdst igénybe venni.

2024. szeptember 1. napjatdl a fényképeket digitélis formaban (honlapon keresztiil, felh6
alapu tarhely hasznalatdval, sth.) mutatjdk be a fotdsok a sziil6knek, akik eldénthetik, melyik
képekbdl rendelnek, vagy kérhetik a képeket letdlthets formatumban.

Az 6vodanak biztositani kell, hogy azok a sziilék, akik nem rendelkeznek internet eléréssel,
megtekinthessék a fotokat, és valaszthassanak a képek kéziil.

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
torvényes képviselSinek hozzdjrulé nyilatkozatdt, melyben a térvényes képvisel6k
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy a gyermekekrél fotés altal készitett métermi
képek késziiljenek annak ismeretében, hogy a fotésok fényképezési naponként vagy évodai
csoportonként tudjak a gyermekek képeit feltolteni, tehat egy-egy gyermek képét tébb sziils
is lathatja.

Amennyiben a sziil6 ehhez nem jarul hozz3, a gyermekrdl a hivatasos fotds képet nem
készithet.

Adatkezeld: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: hivatasos fotés

Az adatkezelés célja:
Fényképfelvételek készitése, képek rendelése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésuldsa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet§ médon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képviselSjének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
A felvételeken szerepl6, beazonosithatd, felismerhet6 természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés idétartama:

A fotds a fényképeket a képek elShivasara vagy letéltésére nyitva allé id6szak lejarta utan
torlni.
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Megismerésre jogosultak kore:

A gyermek térvényes képvisel6i.

Adattovabbitas:
nincs
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12. Gyermekalkotasok kézzététele

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején beszerzi a gyermekek
térvényes képviselSinek hozzdjarulé nyilatkozatat, melyben a térvényes képviselSk
nyilatkoznak, hogy hozzdjirulnak-e ahhoz, hogy a gyermekek alkotdsait (rajzok,
gyurmaalkotasok stb.) kdzzétehessék, versenyekre, palyazatokra elkiildhessék.

AdatkezelG: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozo: adott palyazatot, versenyt meghirdetd intézmény

Az adatkezelés célja:

- gyermekalkotdsok kézzététele, palyazatokra, versenyekre bekiildése

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvalésulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsuldsa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett gyermek térvényes képvisel8jének a
hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:

- A gyermek alkotdsa (pl. rajz, gyurmaalkotas stb.)

Az adatkezelés idGtartama:

A verseny vagy palyazat lejartaval a gyermekalkotdsok megsemmisitésre vagy visszaadasra
kerilnek.

Megismerésre jogosultak kére:

- A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi.

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint, kizarélag az érintett elézetes
tajékoztatasat kovetden, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.
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. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MUNKAVISZONYBAN ES
MUNKARA JELENTKEZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokrél és a munkaviszonyban allokrél kizarolag
olyan adatok kérhetdk, illetve tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgdlatok  végezhet6k, amelyek a jogviszony l|étesitéséhez, fenntartasahoz,
megszlintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok igénybevételéhez sziikségesek, és a
foglalkoztatott személyiségi jogat nem sértik.

Ezt a kovetelményt mar a betdltetlen allashelyekre térténd palyaztatdsok soran is be kell
tartani.

A munkaltaté a foglalkoztatottaktdl kizéardlag olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes
adat kozlését kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) vagy a pedagdgusok uj életpalyajardl, illetve a Munka Térvénykdnyvébdl
szarmazo igény érvényesitéséhez sziikséges.

A munkaltatoé a foglalkoztatott okmanyairdl (példaul személyi igazolvany, bizonyitvanyok,
erkolcsi bizonyitvany) nem készithet masolatot. A masolat nem rendelkezik olyan bizonyité
erével, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, tovdbba nem alkalmas a
személyazonossag megallapitasara sem. A foglalkoztatottaktol csak az okirat bemutatasa
kovetelhets, azokrél masolatot késziteni, majd a készitett masolatot tarolni nem lehet,
elegenddé azok bemutatasa, valamint a sziikséges adatok feljegyzése a munkaltaté altal. A
munkaltaté ebbdl kifolydlag egy nyilatkozatot irat ald azon foglalkoztatottakkal, akinek a
munkakoérik betéltéséhez sziikséges valamely képesités, annak igazoldsara, hogy a munkakér
betdltéséhez sziikséges képzettséggel rendelkeznek.

1. Allashelyre jelentkezék

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda anonim allashirdetést nem ad fel, az dllashirdetésben
minden alkalommal megjeldli az adatkezel6 személyét. A pedagdgusok uj életpalyajardl sz616
térvény elGirasainak megfeleléen kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan
létesithetd. Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
kiirasnak megfelelt. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazénak a palyazathoz csatolnia kell:
- akilén jogszabalyban vagy a palyazatban elGirt kovetelmények igazoldsara vonatkozo

okiratokat,
- valamint arrdl szél6 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda betéltetien &lldsaira a kdvetkez6 harom médon
jelentkeznek:
- személyesen

- postai Gton
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- elektronikusan (e-mail-ben)

A benyujtott palydzat csak a palyazo beleegyezésével kozélhets harmadik személyel.

Adatkezel§: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda

Amennyiben allashirdetés feladasara keriil sor, az kizardlag akként térténhet, hogy a hirdetés
szOvegébdl egyértelmiien megallapithatd legyen az Adatkezels neve és elérhetGsége.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda a betéltetlen allashelyre jelentkez8k 6néletrajzat és a
roluk késziilt elemzést a palyazatok elbiralasa utan egy évig meg6rzi, az igazgatdi irodéban,
zarhato szekrényben. Amennyiben megiiresedik allas, a jelentkezét felkeresik. Amennyiben a
palyazati dokumentum megé8rzéséhez a palydzé nem jarul hozza, azt az elbirdlis utan az
Adatkezel§ azonnal visszaadja, vagy ha az érintett nem jelentkezik érte, 90 nap eltelte utén
megsemmisiti.

Az adatkezelés célja:

A betéltetlen dlldshelyekre mielébb megtalalni a lehetd legalkalmasabb személyt.
A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda az allashelyre jelentkezs, de felvételt nem nyert

személyek adtaibdl adatbazist nem hoz létre.

Adatkezelés célhoz kétottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzdjaruldsa az allashelyre
torténd jelentkezéssel, adatai megadésaval.
- apedagégusok 0] életpalyajardl szé16 2023. évi LII. térvény

Kezelt adatok kore:

- érintett személy neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, telefonszama, e-mail cime,

- iskolai végzettség, szakmai képesités megnevezése, iskolai végzettséget, szakmai
képesitést igazold bizonyitvany szama,

- erkdlcsi bizonyitvény szamat, az abban foglalt megallapitast,

- szakmai tapasztalat, adatok koriabban betéltétt munkakorokrdl,
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- egyéb, a palyazé altal 6nként csatolt adatok: pl. fénykép, munkakér betdltését
befolyasolé egészségiigyi allapot, betegség leirdsa, tovabbi személyes adatok (TAJ
szam, addazonosité jel, bankszamlaszam, stb.).

Az adatkezelés id6tartama:

Munkaviszony létesitése esetén a létesitett munkaviszony megsz{inését kovetd 5 évig.
Munkaviszony létesitése nélkiil a palyaztatasi eljaras lezérulasaig, az allashely betdltéséig.
A palyazé eziranyu kifejezett hozzajarulasaval a palyazati eljarast kovet6 1 évig.

Megismerésre jogosultak koére:
- aSzombathelyi Donaszy Magda Ovoda jogosultsaggal rendelkezé dolgozoi

Adattovabbitas:
Az dllasra jelentkez6k adatai nem kerlilnek tovabbitasra.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allék adatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony létrejottének részeként a
foglalkoztatd nyilvantartasba veszi az 6sszes olyan személyes, a jogviszony keletkeztetéséhez
és fenntartdsdhoz, illetve az illetményszamfejtéshez sziikséges adatot, amelyet a jogviszony
fenndllasa alatt nyilvantart.

A személyes adatokban bekoévetkezett valtozasokat a foglalkoztatott 8 napon beliil kételes
jelezni a munkaltato felé. A valtozast igazolé dokumentum alapjan az Gj adatok 2 munkanapon
beliil frissitésre keriilnek.

A foglalkoztatottak adatai a Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda székhelyén keriilnek
tarolasra olyan mddon, hogy a személyes adatokat tartalmazé kartonok olyan irodaban
keriiltek elhelyezésre, amelyhez kizarolag az azokkal dolgozd, hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 személyek rendelkeznek kulccsal. Az intézményben minden dolgozénak van egy
irasban vezetett személyi dossziéja, amelyben megtaldlhatok a dolgozdk legfontosabb adatait
tartalmazé iratai. A személyi dosszié megtekintésére csak a munkaltatéi jogkor gyakorléja (az
igazgato és helyettese), illetve ellendrzés céljabdl a fenntartd jogosult. A személyi dosszié
ezentul tartalmazza a dolgozd korabbi jogviszonyigazoldsait. Megtaladlhaté még egy irdsos
nyomtatvany, amelyben a dolgozo legfontosabb adatai taldlhatéak meg, illetve egy jogviszony
szamitasi lap, a palyazati anyag, nyomtatvany a kinevezésrél és modositasairol.

Az intézmény a régebb o6ta dolgozdk esetén vezet egy irdsos adatfelvételi lapot és egy
adatvaltozasi lapot.

Ezen tual tlzfallal védett szamitastechnikai eszk6zon, jelszéval védett programokban is tarolnak
dolgozoi adatokat.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstar
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Szombathelyi Kbznevelési GAMESZ

Az adatkezelés altalanos célja:

Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartdsok

vezetése, bejelentések, bevallasok készitése, illetményszamfejtés.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda

Ovoda a személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli

ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pontjai, kivételesen a 6. cikk (1) bekezdés

a) pontja

- apedagodgusok Uj életpalyadjardl sz616 2023. évi LIl térvény 39. §, 133. § és 4. melléklete
- a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. térvény 10. § (1) bekezdése, 11/A. §

- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra vald jogosultakrol, valamint e
szolgdltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. torvény 2. § (5) és (7) bekezdése,

tovabba 44. § (1) bekezdése

- atdarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolé 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §
- az addzas rendjérél sz616 2017. évi CL torvény 50. §

Kezelt adatok kategoridi az adatkezelés célja szerint:

Az adatkezelés célja

A  koznevelési  foglalkoztatott  kinevezése,
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése (kinevezési okmany
és egyéb sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési idG, anyja neve, lakcim,
tartazkodasi hely, addazonositd jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, a kinevezés
id6épontja, munkakor, besorolas, havi illetmény és
potlékok, munkavégzés helye, koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak kezdete,
tarsadalombiztositasi adatok, bankszamlaszam,
el6z6 munkaltatoi igazolas, végzettségre,

képzettségre vonatkozé adatok, személyazonosité
okmany adatai, lakcimkartya adatai, onéletrajz

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megszlinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitdshoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

K6zvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

kinevezése,
illetmény

a kdznevelési foglalkoztatott
személyzeti nyilvantartds vezetése,
szamfejtéshez sziikséges adatok

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Magyar Allamkincstar

illetmény szémfejt_é:shez szlikséges adatkezelés

Adatfeldolgozé (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstar, Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok beallitasa,
iratok készitése

nyilvantartasba vétel,

Az adatkezelés célja

A munkaviszony létrejotte, kbtelez6 nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, felhasznalasa,
taroldsa, torlése (kinevezési okmany és egyéb
sziikséges adatok)

A kezelt adatok kategoriai

Név, sziiletési hely, sziiletési idg, anyja neve, lakcim,
tartozkodasi hely, adoazonosito jel,
tarsadalombiztositasi azonosito jel, a munkaviszony
kezdetének idSpontja, munkakér, munkabér,
munkavégzés helye, tarsadalombiztositasi adatok,

bankszamlaszam, el6z6 munkaltatéi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
személyazonosité okmany adatai, lakcimkartya
adatai, 6néletrajz

Az adatkezelés id6tartama Jogviszony megsz(inését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:

nyugdijkorhatar elérését kévets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az

adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Intzézményvezetd, Magyar Allamkincstar,

Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
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Kozlés célja (ha van cimzett)

a munkaviszony [étrejotte, személyzeti
nyilvantartas vezetése, munkabér szamfejtéshez
szlikséges adatok

Adatfeldolgozd (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

munkabér szamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Adatfeldolgozo (ha van)

Rendszergazda (szlikség esetén) Magyar
Allamkincstér, Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kézlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Jogosultsagok beallitasa,
iratok készitése

nyilvantartasba vétel,

Az adatkezelés célja

Munkak®ari leirds és az Mt. 46.§ szerinti tajékoztato
elkészitése, madositasa, nyilvantartasa érdekében
az adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakér, iskolai végzettség, szakképzettség,

szakmai gyakorlat, nyelvtudas, szakmai
kompetenciak, beosztassal, munkakoérrel
kapcsolatos adatok, esetleg jogosultsagok

Az adatkezelés idGtartama Kéznevelési  foglalkoztatotti jogviszony vagy

munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk {1) bek. e) pont: kézérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

kbzvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatd

Kozlés célja (ha van cimzett)

Munkakéri feladatok meghatarozasa, jogszabaly
altal elGirt tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Adatfeldolgozé (ha van)

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo)

Munkakori leirdsok és a sziikséges tajékoztatok
elkészitése

Az adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti  kinevezéshez
jogszabaly szerint sziikséges egyéb foglalkoztatotti
bejelentések, nyilatkozatok munkaltaté altali
kezelése, nyilvantartdsa (pl. bankszamla adatok,
foglalkoztatassal jaré egyéb jogviszony
nyilvantartasa).

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési idG, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Adodazonosito jel,
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Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a kéznevelési
foglalkoztatotti kinevezés vagy munkaviszony ideje,
munkakor, FEOR szam, gyermekek adatai (sziiletési
hely, sziiletési idG, anyja neve, lakcim, adazonosito
jel, TAJ szam), tarsadalombiztositasi adatok,
onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztdri  adatok,
bankszamlaszdm, el6z6 munkaltatoi igazolas,
végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
térzsszam

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszlinését koveto 3 év
Nyugdij megallapitasat érinté adatok: nyugdi]
korhatar elérését kovets 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetleniil az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa

Az adatkezelés célja

A jogviszony (munkaviszony vagy koznevelési
foglalkoztatotti) megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kategoridi

Név, anyja neve, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziintetésére (modositasara) vonatkozd irat
szama, tartalma, kelte és hatdlya, munkavégzés aléli
felmentés napja, munkarendje, betegallomany
esetén annak elsé és utolsé napja, munkahelye,
érintettnek jard évi szabadsagnapok szama, ebbdl
kivett szabadsagnapok szama, évi tanulmanyi
szabadsagnapok szama, ebbdl kivett tanulmanyi
szabadsagnapok szama, illetményelGleg tartozas
Osszege

Az adatkezelés id6tartama

A jogviszony megsz{inését kovetd 3 év
Nyugdij megallapitdsat érint6 adatok: nyugdij
korhatar elérését kbvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk 1. bek. e) pont: kozérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges
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Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogviszony megsziintetése

Az adatkezelés célja

Palyazati felhivas nélkiil beérkezé onéletrajzok
kezelése

A kezelt adatok kategoriai

A jelentkezé altal benyujtott 6néletrajz, kiilondsen
az abban jellemz6en szerepl6é kovetkezGk adatok:
név, sziletési hely, id6, anyja neve, lakcim,
tanulmanyok, korabbi munkahelyek

Az adatkezelés idGtartama

Azonnal megsemmisitésre keriilnek

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgatod

Kozlés célja (ha van cimzett)

Megsemmisitésre engedély kérése

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Palyazati anyagok kezelése a személyi dossziéban

A kezelt adatok kategoriai

Szakmai Onéletrajz, szakmai kozéleti tevékenység,
szakmai gyakorlatvezetés, mentori tevékenység,
elismerések

Az adatkezelés idétartama

A jogviszony megsz(inését kévetSen
megsemmisitésre kerulnek.

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a pont: az érintett
hozzajarulasa

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgatod

K6zlés célja (ha van cimzett)

palyazati anyagok kezelése

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)
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Az adatkezelés célja

Adatfelvételi lap (csak régebbi dolgozék esetén
kerul vezetésre)

A kezelt adatok kategoridi

Ugyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosité igazlvany szdama, FEOR szam, néy,
lakhely, sziiletési hely és id8, anyja neve, hazastars
neve, munkakoényv szama, munkakér megnevezése,
kulcsszama, személyi alapbér Osszege, beszamitott
munkaviszonyban t6lt6tt id6 kezdete, legmagasabb
iskolai végzettség és az ezt igazold okmany kelte és
szama, szakképzettség megnevezése,
szakképzettséget igazold oklevél kelte és szama,
korabbi munkavisznyok felsorolasa, munkaviszony
kezdete a munkaltatonal, beszamitott idGk,
beszamitott id6k alapjan a munkaviszony kezdete,
el6z6 beszamitasi hatarozatok kelte és szama,
korabbi  munkahelyeken azon tamogatasok
megnevezése, amelyekben részesiilt, azon
munkahely megnevezése, ahol tamogatasban
részesiilt, a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosito
Igazgatosaganal részesiil-e valamilyen ellatasban,
amennyiben igen, az elldtdas megnevezése,
torzsszama, havi 6sszege

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszlinését kdvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kbzérdeki vagy
az adatkezel6re ruhazott kodzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

sziikséges iratok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Adatviltozasi lap (csak régebbi dolgozok esetén
keriil vezetésre)

A kezelt adatok kategoriai

a foglalkoztatott megvaltozott személyes adata és a
valtozas idépontja

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsziinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kdzérdekil vagy az
adatkezel6re ruhdazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett felad at
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlendl az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

szlikséges adatok nyilvantartasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Jogviszony szamitasi lap

A kezelt adatok kategoriai

név jelenlegi beosztas, képesitések, felséfoku iskolai
végzettségek, korabbi munkahelyek és a jogviszony
megsziinésének a mddja, munkaviszony kezdete és
vége a korabbi munkahelyeken, munkaviszonyban
toltott id6 beszamitas a fizetési fokozathoz,
felmentéshez, jubileumi jutalomhoz,
végkielégitéshez

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megszlinését kovetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kbvet6 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

lgazgato

K6zlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Nyilatkozat a pedagogus elémeneteli rendszerhez

A kezelt adatok kategoriai

név, sziiletési hely és idg, anyja neve, gyermek neve,
gyermek sziiletési helye és ideje, GYED és GYES
miatti tavollat id6tartama

Az adatkezelés id6tartama

a 20/2012 (VIl.31) EMMI rendelet 1. mellékiete
szerint a nyilatkozatok megé6rzési ideje 50 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvadny gyakorlasanak keretében
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végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, tovdbbd intézményi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Az adatkezelés célja

Kinevezések nyilvantartasa (kinevezés és annak
maodositasa)

A kezelt adatok kategoriai

lgyiratszam, szakfeladat szama és megnevezése,
személyazonosité igazolvany szama, FEOR szam,
név, lakcim, munkaltatd6 megnevezése, jelenlegi
beosztas, besorolas, illetmény, jogviszony kezdd
id6pontjanak a megallapitasa

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inését kbvetd 3 év
Nyugdijmegallapitashoz szlikséges iratok:
nyugdijkorhatar elérését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6.
cikk (1) bek. e) pont)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kézlés célja (ha van cimzett)

Cimzett (ha van)

K6zlés célja (ha van cimzett)

60



Az adatkezelés célja

A  koznevelési  foglalkoztatottak  személyes
adatainak a  KIRA  rendszerben  torténd
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, torlése, valamint a személyi
juttatasok kiemelt elGiranyzaton elszamolando
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez
kapcsolddo kifizetShelyi feladatok ellatdsa soran az
ezekkel kapcsolatos, az dllami addhatdsag felé
teljesitendé bevallasi kotelezettségek teljesitése,
tovabbd a bevallasokon alapulé befizetési
kotelezettségek teljesitése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Addazonosito jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, Munkaviszony
kezdete, Munkakoér, Kulcsszam, FEOR szam,
Munkaid8, Munkavégzés helye, Probaid6 tartama,
Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén mind), meghatarozott munkakor betdltésére
jogositd iratok, kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony id6tartama,
Kézalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete, Fizetési osztalyba és fokozatba
sorolasa, az el6z6 jogviszony(ok) beszamitasdho:z
szilkséges adatok, Illetmény (havi illetmény
megallapitasa, garantalt illetmény, illetménye
osszesen), Gyermekek adatai (sziiletési anyakényvi
kivonat, tartos betegségek), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez8  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozdé adatok,
alapbér, potlékok és egyéb juttatasok,

Az adatkezelés idGtartama

Munkaviszony megsz(inését kovetéen, a KIRA
adatait nem az intézmény dolgozza fel. Az
intézménynél maradoé iratok esetében a megGrzési
idé:
- Ajogviszony megsziinését koveté 3 év
- Nyugdijmegallapitashoz sziikséges iratok:
nyugdijkorhatar betdltését kovetd 5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdek( vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

61



Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal, Birdsagok,
érintett kereskedelmi bankok, Onkormanyzatok,
kézintézmények (dvoda, iskola), Végrehajto Iroda,
nyugdijpénztdrak

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd

KIRA rendszer lzemeltetése, kotelez6
nyilvantartasok vezetése, illetményszamfejtés

Az adatkezelés célja

Foglalkoztatotti nyilvantartds vezetése
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és munkaviszonnyal 6sszefiiggé munkaltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok
el6készitésének és meghozatalanak

biztositasa

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggé jogok
gyakorlasnak és kotelezettségek
teljesitésnek biztositasa

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek

teljesitése

d) a kozeli hozzatartozot megillet
tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasdnak és

folyositasanak biztositasa

A kezelt adatok kategoridi

A foglalkoztatott neve (leanykori neve), sziiletési
neve, neme, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ
szama, addazonositéd jele, lakéhelye, tartézkodasi
hely, telefonszama, csaladi dallapota, fizetési

szamlaszama, e-mail cime, tigyfélkapu
elérhet6sége, legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod
okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-
ismerete, pedagogus-tovdbbképzésre vonatkozd
adatai, jogositvannyal rendlekezése, ha a munkakér
elldtdsdhoz sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyandd tavollét jogcime, id6tartama. A
korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegi
jogviszony  tipusanak, kezdé és befejezd
id6pontjanak megnevezése, szakmai gyakorlati id 6k
a betoltétt munkakér vagy oraaddi megbizas
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megjel6lésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul  szolgadlé  id6tartamok, jogviszonya
hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan
id6tartama.

Allampolgérsaga, a bliniigyi nyilvantarto szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakdére, FEOR szama, a koznevelési
foglalkoztatotti  jogvizsonyban all6  jelenlegi
besorolasa, besoroldsdanak id6pontja, kovetkezé
mindsitésének esedékessége, vezet6i megbizasa,
probaidé adatai, teljesitményértékelés idépontja,
eredménye, torvényi keretek kozétt az illetmény-
meghatarozasrél sz6lé6 munkaltatéi dontés, a
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok
idépontja, Osszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, teljes-, rész-
vagy csokkentett munkaidejének  mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele, kinevezéstdl
eltér6  foglalkoztatdsra  vonatkozé  adatok,
kartaritési  felel6sségre  vonatkozé  adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal
kapcsolatos  adatok, kotelez6  alkalmassagi
vizsgalatra vonatkozé adatok, palyazata,
Onéletrajza, érdekképviseleti tagdij atutaldsara
adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositod szama, pedagogus
igazolvanyanak szama, fegyelmi felel6sségre
vonatkozd adatok.

Eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési
helye, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
lakascime, tartézkodasi helye, addaznosité jele,
tarsadalombiztositasi azonositd  jele, egyéb
eltartozttak szama, az eltartas kezdete,
csaladtamogatasi  kedvezményei, az  allami
készfizet6 kezességvallalassal 6sszefliiggd adatok, a
hitelszerz6dést kotd pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga,
a hitel lejartanak idépontja.

Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai
szamjele, feladatellatasi helye.

Kéznevelési foglakoztatotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsz(inése, megsziilbntetése
id6pontja, jogcime, a megsz(inéssel,
megsziintetéssel Osszefliggésben jaré juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idg,

végkielégités adatai, athelyezés esetén a fogadd
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munkaltaté adatai, a jogviszony megszlinésének,
valamint a véglegesé a hatarozott idej(i athelyezés
id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inését kbvetd 50 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges. A foglalkoztatotti
nyilvantartds tartalma: a pedagégusok Uj
életpalyajarol szolé6 torvény 4. sz. melléklete
hatarozza meg.

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett

Cimzett (ha van)

Igazgato

Kozlés célja (ha van cimzett)

nyilvantartas vezetése, bejegyzések

A nyilvantartasba betekinthet

a kéznevelésben foglalkoztatott,

a munkaltatoi jogot gyakorlé vezet6

a humanpolitikai, munkaligyi és
illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil
a fenntarté

jogszabdly alapjan hatdsag vagy birésag

Az adatkezelés célja

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi ellendrzés
nyilvantartasa érdekében az adatok rogzitése,
felhasznaldasa, tarolasa, térlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, Sziletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a
jogviszonyba toérténd kinevezés ideje, Munkakér,
Foglalkozas-egészséglgyi alkalmassagi adat,
Munkakori alkalmassag eredménye

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kovetd 3 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, illetve munkalgyi
nyilvantartas, foglalkozas-egészségligyi orvos

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellendrzés esetén

Adatfeldolgozé (ha van)

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltato

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi ellendrzés
lefolytatasa
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Az adatkezelés célja

llletmény és egyéb jaranddsag elszamolas
keretében az érintett adatainak rogzitése,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonositd jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, jogviszony

létrejottének  ideje, Munkakor, llletmény,
Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,

Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsziinését kovets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa

Kézvetlenil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Erintett kereskedelmi bankok

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérfizetés

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkicsntar, Szombathelyi Koznevelési
GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Képzéstervezés, képzésszervezés, karriertervezés,
munkaltato altal kételezd és valaszthatd oktatasok
dokumentalasa, nyilvantartasa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznalasa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, munkahely, munkakér, elérhetbség, sziiletési
hely, idG, végzettség igazolasara vonatkozo adatok,
Uj képzésre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés id6tartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e} pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenll az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett {ha van)

Igazgatd, képzésszervezd

K6zlés célja (ha van cimzett)

Részvétel, jelentkezés elkészitése

65



Adatfeldolgozo (ha van)

Programelemenként eltérGen a képzést bonyolitd
partner és annak kapcsolattartoja

K6zlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szolgaltatas biztositasa

Az adatkezelés célja

Munkaidényilvantartas,  szabadsagnyilvantartas,
keresGképtelenség nyilvantartdsa érdekében az
adatok rogzitése, felhasznaldsa, tarolasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Adodazonositd jel, Tarsadalombiztositasi
azonositd jel, Foglalkoztaté szervezet, Munkakor,
llletmény, Gyermekek adatai, Tarsadalombiztositasi
adatok, Torzsszam

Az adatkezelés idGtartama

A jogviszony megsz(inését kbvets 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakoriasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkaligyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Magyar Allamkincstar
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van cimzett)

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Bejelentések, bevallasok addhatésag felé, TB
bejelentés, adatszolgaltatas, Statisztikai
adatszolgaltatasok, a jogviszonyra vonatkozo egyéb
hatdsagi adatszolgaltatasok és nyilvantartasok
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, toriése.

A kezelt adatok kategdriai

Név, Sziletési hely, Sziletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartézkodasi hely, Adodazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonosité jel, a jogviszony
kezdete, Munkakér, FEOR szam, llletmény,
Gyermekek adatai (név, sziiletési id6, TAJ szam,
fogyatékossag), Tarsadalombiztositasi adatok,
Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez6  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, EI6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozo adatok

Az adatkezelés idGtartama

Adoév végét kovetd 5 év eléviilési idbig
Nyugdijazast érint6 iratok, bevallasok: érintettre
iranyadé oregségi nyugdijkorhatart kovets 5 év
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Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kozérdekl vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Munkatigyi nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozé (ha van)

Magyar Allamkincstér
Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Bérszamfejtés és kifizetés, ellatasok igénylése

Az adatkezelés célja

Gyermek utani potszabadsdg megallapitasa,
gyermek sziiletésekor  jaré pétszabadsag
megallapitdsa, csaladi adokedvezményre vald
jogosultsag, gyermekapolasi tappénz
nyilvantartdsa, gyermek sziiletésével Gsszefliggd
juttatdasok megallapitdsa és bejelentések tétele
érdekében az adatok rogzitése, tarolasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Sziiletési hely, Sziiletési id6, Anyja neve,
Lakcim, Tartozkodasi hely, Addazonosité jel,
Tarsadalombiztositasi azonositd jel, jogviszony
kezdete, Munkakér, llletmény, Gyermekek adatai
(szliletési hely, sziletési id6, anyja neve, lakcim,
addazonosito jel, TAJ szam), Tarsadalombiztositasi
adatok, Onkéntes magan-nyugdijpénztari tagsag,
Onsegélyez8  és  egészségpénztari  adatok,
Bankszamlaszam, El6z6 munkaltatéi igazolas,
Végzettségre, képzettségre vonatkozé adatok,
Varandossag

Az adatkezelés idGtartama

Dokumentum keletkezését kdvetd 10 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K6zérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi  jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett, illetve munkaligyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Jogszabalyban feljogositott szerv

Kozlés célja (ha van cimzett)

Jogszabalyban elGirt adatszolgaltatas

Adatfeldolgozo (ha van)

Magyar Allamkincstdr, Szombathelyi Kéznevelési
GAMESZ
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Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Bérszamfejtéshez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja

Informatikai  és  informacids  szolgdltatasok
igénylésével, moddositdsaval, megsziintetésével
kapcsolatos  ligyintézés, nyilvantartas, ennek
érdekében az adatok rogzitése, taroldsa,
felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategériai

Név, Beosztas, Informatikai azonosito, Felhasznalé-
név, Jogosultsagi szerepkor

Az adatkezelés idGtartama

Jogviszony megsz(inése

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Kézérdekl vagy az
adatkezel6re ruhazott ko6zhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat
végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenlil az érintett, tovabba munkaugyi
nyilvantartas

Cimzett (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van cimzett)

Informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Rendszergazda

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozo

informatikai rendszerek hozzaféréseinek beallitasa

Az oktatasi nyilvantartasrdl sz6lé 2018. évi LXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1. & (1)
bekezdésének megfelel6en a kozneveléssel
kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez, tovabba a
koznevelésben részt vevik jogainak gyakorlasahoz
és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositdsahoz sziikséges adatokat
kdzponti nyilvéantartas (KIR rendszer) vezetése

A kezelt adatok kategoriai

oktatdsi azonositd szam, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozé adatok (felsGoktatasi
intézmény neve, oklevél szama, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje, munkakdér megnevezése,
munkdltaté neve, <cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének
jogcime és ideje, vezetdi beosztas,
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besorolas, jogviszony, munkaviszony idétartama
munkaidé mértéke, tartos tavollét idGtartama,
email cim, elémenetellel, pedagdgiai-szakmai
ellenérzéssel, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
(a szakmai gyakorlat ideje, akadémiai tagsag,
munkaid6é-kedvezményének  tényét,  mindsitd

vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatarideje, mindgsité
vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd

jelentkezésének id6pontja, a mindsité vizsga és a
alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés
id6pontja, megallapitasai).

Az adatkezelés id6tartama

A KIR rendszerben tarolt személyes adatok 3 évente
feltilvizsgalatra kertlnek.

Az adatkezelés jogalapja

Jogi kételezettség teljesitése és az adatkezelGre
vonatkozo kézérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsa, valamint az Onytv. 4.
§ (1) bekezdés a) pontja, illetve a (2) bekezdés a), b)
pontja, valamint az 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint
6-9. pontja figyelemmela GDPR 9. cikk (2) bekezdés
g) pontjaban foglaltakra.

Az adatok forrasa

Kozvetlenul az érintett, valamint a KIR rendszerbe
Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrol
szolé 2011. évi CXC. torvény végrehajtasardl
rendelkez6 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet 2. §,
illetve 14-18. §-ai alapjan a kéznevelésiintézmények
képviselGi szolgaltatjak.

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

Oktatasi Hivatal

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

jogszabaly alapjan kételez6 nyilvantartas
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Az adatkezelés célja

Kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatasok
megtartasa, nyilvantartasa, munkabalesetek

kivizsgalasa, jegyzGkonyvezése, bejelentése. Az
adatok tarolasa, felhasznalasa, torlése.

A kezelt adatok kategoriai

Név, munkakdr, aldirds, oktatas idépontja és oktatas
tartalma

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: K6zérdeki vagy az

adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz szlikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlentl az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatdsag, katasztréfavédelem

Kozlés célja (ha van cimzett)

Ellen6rzés keretében oktatasi naplék bemutatasa

Adatfeldolgozé (ha van)

Munkavédelmi szaktevékenységet ellato vallalkozo

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozd)

Nyilvantartasok vezetése, jegyz6konyvek

elkészitése, bejelentése

Az adatkezelés célja

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése,

munkabaleseti jegyz6konyvek kitoltése

A kezelt adatok kategéridi

Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, id6,
anyja neve, TAJ szam, allampolgarsag, nem, lakcim,
munkakér és feor szam, foglalkoztatas jellege, a
balesettel kapcsolatos adatok, kéztiik egészségligyi
adatok.

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: kézérdekl vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett  feladat

végrehajtasahoz sziikséges

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Munkavédelmi hatésag, Magyar Allamkincstar

Kozlés célja (ha van cimzett)

Kotelez6  adatszolgdltatas, baleseti tappénz

folyositasa

Adatfeldolgozo (ha van)

Munkavédelmi szolgaltaté

Kozlés célja (ha van adatfeldolgozé

Szaktevékenység ellatasa
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Az adatkezelés célja

Munkaltatdi kdlcson egyedi elbiradlas alapjan

A kezelt adatok kategoridi

név, sziiletési hely és idd, lakcim, kdlcson dsszege,
kdlcson célja, futamideje

Megallapodas kiegészitése: név, sziiletési hely és
id6, anyja neve, lakdhelye, személyazonosité
igazolvany szama, személyi szama, dolgozod
gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb -eltartottak
szama

Az adatkezelés id6tartama

5 év

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés meghkotését megeléz6en az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja)

Az adatok forrasa

Kozvetlenil az érintett

Cimzett (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

Adatfeldolgozé (ha van)

érintett kereskedelmi bankok (ha van)

Kozlés célja (ha van cimzett)

onerd igazolasa (amennyiben sziikséges)

Az adatkezelés id6tartama:

Adatok kore Megdrzési id6

munkaviszony
megsziinését kovetod

Nyugdij megallapitdsdahoz  sziikséges adatok (biztositasi Oregségi
jogviszonyra és jarulékfizetésre vonatkozo adatok) nyugdijkorhatdar

elérését kdvetd 6t év

nyilvantartasok

Foglalkoztatotti alapnyilvadntartas és a kapcsolédd egyéb 50 év

llletménnyilvantartas

10 év

Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb anyagok 5év

Megismerésre jogosultak koére:
- akéznevelésben foglalkoztatott,

- amunkaltatéi jogot gyakorlo igazgato
- a humanpolitikai, munkatigyi és illetményszamfejtésti feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

- afenntartd

- jogszabaly alapjan hatésag vagy birdsag
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Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
1. Magyar Allamkincstarnak, mint bérszamfejtési adatfeldolgozénak (Magyar

Allamkincstar Somogy Varmegyei llletményszamfejtési Kézpont, 7400 Kaposvir,
Rakoczi tér 7-8..)
2. foglalkozas-egészségligyi szolgalat (dr. Prugberger Laszlo, 9700 Szombathely, Vici
Mihaly utca 3.)
munkavédelmi szaktevékenységet ellatd (FYREX Kft.Szombathely, Varasd u. 10.)
rendszergazda (Szombathelyi K6znevelési GAMESZ biztositja)
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ (9700 Szombathely, Nadasdy u. 4.)
postazasi és kézbesitési célbol a Magyar Postanak (1138 Budapest, Dunavirdg u. 2-6.)

o v s oW

Egyéb adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint.

3. Foglalkoztatottak munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 6sszefiiggd adatai

A munkaltaté a foglalkoztatottal csak olyan alkalmassagi vizsgédlatot alkalmazhat, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa illetve kotelezettség teljesitése érdekében
szilikséges.

A munkaltatd az alkalmassagi vizsgdval kapcsolatban csak azt az informaciét kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakérre vagy sem, illetve milyen feitételek
biztositanddk a munkakérbél adédo feladatok ellatasahoz. A vizsgalat részleteit illetve annak
dokumentacidjat a 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 k6z6lni!

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: foglalkozas-egészségligyi orvos

Az adatkezelés altalanos célja:

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az orvosi
alkalmassagi vizsgalatré! késziilt véleményt a munkaltaténak nyilvan kell tartani, és a
hataskorrel felruhazott hatésagnak be kell mutatni (pl. munkavédelmi hatdsag).
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Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsulasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem ke zeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

- GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIl. térvény 49. § (1) bekezdés, 50. §

- munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 13. § (1)-(4) bekezdései

Kezelt adatok kore:

- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

- annak ténye, hogy a vizsgalt személy az adott munkakérre alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas vagy nem alkalmas

- foglalkoztatédssal kapcsolatos esetleges korlatozasok (pl. kézi anyagmozgatas tilalma
vagy korlatozasa, ionizald sugarzasban torténé munkavégzés tilalma, stb.)

Az adatkezelés idGtartama: 3 év
Megismerésre jogosultak kore:

A Szombathelyi Dondaszy Magda Ovoda igazgatoja
- hataskorrel rendelkez6 hatésagok ellenérzés keretében (pl. munkavédelmi hatésag,
munkaligyi hatdsag)

Adattovabbitas adatfeldolgozéknak:
- foglalkozas-egészségligyi szolgalat

Tovabbitott adatok koére:
- foglalkoztatott neve, sziiletési ideje, lakcime, TAJ szama, munkakére

4. Az intézmény dolgozdi részére biztositott szamitogép, laptop hasznélata

A munkaltaté az 6voda dolgozdéi munkavégzéséhez asztali szamitdgépet, laptopot biztosit.

A dolgozé6 a munkaviszonnyal Osszefligg6 magatartasa kodrében ellengrizhets. Az
ellenérzéshez a munkaltatd technikai eszkézt is alkalmazhat, azonban erré§l a dolgozét
el6zetesen irasban tajékoztatni kételes.
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A foglalkoztatott a munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszk6zéket magancélra nem
hasznalhatja, azon személyes adatokat nem kezelhet, nem tarolhat. A foglalkoztatott a
munkaltaté dltal biztositott eszkdzoket kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja. A munkaltaté ellenérizheti az altala biztositott véges eszkdzék hasznalatat,
azonban ellen8rzése soran csak az eszkdzon tarolt, munkaviszonnyal 6sszefliggé adatokba
tekinthet be. Az ellendrzési jogosultsag szempontjabdl munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatnak
mindsiil a munkaviszonnyal &sszefliggd célra hasznalas korlatozasa, hiszen a korlatozas
betartdsanak ellenérzéséhez sziikséges adat.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Az adatkezelés &ltalanos célja: A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda szamitastechnikai
rendszerének védelme, a gyermekek és az intézmény dolgozdinak szamitégépen tarolt
személyes adatainak a védelme, tovabba a munkavégzés ellenérzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldasa: a Szombathelyi Donaszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

Az adatkezelés jogalapja:

- az adatkezelés kozérdeki{i vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Toérvénykényve 11/A.§-a biztositia a munkaltatd szamiara az ellendrzési
jogosultsagot az intézmény altal biztositott eszkdzok esetén.

Kezelt adatok kore:
- afoglalkoztatott altal kezelt szamitastechnikai eszk6z6n tarolt valamennyi adat

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem térténik

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Dondszy Magda Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a jogviszonyba torténé kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a
magdanhasznalat tiltasardl, az ellenbrzés menetérdl és jelen szabdlyzatban foglaltakrol.
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A foglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznaljdk az intézményi szamitastechnikai eszkdzdket, és azon személyes adatokat kezelnek
és tarolnak, ugy nem kizart, hogy ezen adatokhoz torténé hozzaférés veszélyének teszi ki
magat, tovabba arra, hogy a tiltas megszegésének munkatiigyi kovetelményei lehetnek.

Az ellenGrzést kizardlag a munkaltatdi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellen6rzésnél az érintett jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenérzés tand jelenlétében
végezhet6 el.

Amennyiben nem munkavégzéshez kapcsolodo file-t, alkalmazast, programot, stb. talal az
ellenérzés a dolgozo altal hasznalt gépen, és ez mar a file, alkalmazas, program, sth. nevébél
is megallapithato, a munkaltato a dolgozdt felhivja a torlésre, aki ezt haladéktalanul kételes
elvégezni.

Az ellen6rzés jogszerlisége érdekében a munkalatét 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 fiokok hasznalata

A munkdltatd a foglalkoztatottak munkavégzéséhez Internet elérést biztosit. Nincs
megakadalyozva egyes oldalak latogatdsa, azonban a munkaltato tiltja a foglalkoztatott
részére biztositott szamitastechnikai eszk6zék és Internet elérés magancéli hasznalatat. A
munkaltaté kiilonésen tiltja a szélsGséges, rasszista, gydloletkelts, kirekeszt6,
blincselekményre felhivd, blincselekményt megvalodsité vagy bincselekményt barmilyen
modon tdmogatd, illetve pornograf honlapok latogatasat.

Adatkezel: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda

Az adatkezelés altalanos célja:
A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda szamitastechnikai rendszerének védelme, a

foglalkoztatottak, valamint a gyermekek szamitégépen tarolt személyes adatainak a védelme,
tovdbba a munkavégzés ellenbrzése.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldasa: a Szombathelyi Dondszy Magda
Ovoda a személyes adatokat kizarélag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté maodon.

Az adatkezelés jogalapja:
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- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja)

- Munka Torvénykonyve 11/A.§-a biztositja a munkaltaté szamara az ellenGrzési
jogosultsagot az intézményi eszk6zok esetén.

Kezelt adatok kore:

- a foglalkoztatott altal latogatott oldalak, kezdeményezett letbltések (f6szabalyként
valds idében)
- tiltds rendszeres megsértése esetén naplozas megtekintése

Az adatkezelés id6tartama: tekintettel a tiltasra, személyes adat kezelése nem torténik

Megismerésre jogosultak kore:

- a Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda igazgatdja

A foglalkoztatott a kinevezésekor részletes tajékoztatast kapott a maganhasznalat tiltasarol,
az ellen6rzés menetérdl és jelen szabalyzatban foglaltakrdl.

A dolgozék figyelmét fel kell hivni arra, hogy amennyiben a tiltas ellenére magancélra
hasznéljdk az Internet hozzaférést, a latogatott honlapok, bongészések alapjan az ezen
adatokhoz torténdé hozzaférés veszélyének teszi ki magdt, tovabba arra, hogy a tiltas
megszegésének munkaligyi kovetelményei lehetnek.

Az ellenGrzést kizarélag a munkaltatéi jogok gyakorléja végezheti.

Az ellen6rzésnél a foglalkoztatott jelen lehet, ha ez nem lehetséges, az ellenGrzés tanu
jelenlétében végezhetd el.

Az Internet hasznalat kérében fGszabalyként a munkaltatd nem ellenérzi a foglalkoztatott
korabbi, a rendszer altal naplozott Internet hasznalatat, kizardlag az aktualisan megnyitott
oldalakat tekinti at.

Amennyiben egy foglalkoztatottal kapcsolatban legaldbb harom alkalommal el6fordul, hogy
az ellen6rzés szabalytalansagot tar fel, a munkaltaté jogosult a napldzott internetes
el6zményeket attekinteni.

Az ellenérzés jogszerlisége érdekében a munkalatét mindent megtesz annak érdekében, hogy
az ellenérzéssel ne keriiljenek sem a foglalkoztatottak, sem mas érintettek személyes adatai a
kezelésébe.
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6. A pedagoégusok adatainak kezelése a K6znevelési Informacios Rendszerben (KIR)

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda az oktatasi nyilvantartasrdl szélé 2018. évi LXXXIX.
torvényben elGirt nyilvantartas vezetési feladatanak teljesitése érdekében kezeli az 6voda
ovodapedagogusainak személyes adatait. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal mikédteti,
amely egy, a koznevelés feladataiban kézrem(ik6éd6k altal szolgaltatott adatokra épdilg,
orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A Szombathelyi Gazdag
Erzsi Ovoda e jogszabalyon alapulé nyilvantartasi kotelezettségének ellatisa érdekében az
alabbi nyilvantartdsokat vezeti az évodapedagdsusokrol:

- alkalmazotti nyilvantartas
- pedagoégus-tovabbképzési nyilvantartas

------

- pedagodgus mingsitési nyilvantartas

Adatkezelé: Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozé: Oktatasi Hivatal

Az adatkezelés célja:

- Az oktatasi nyilvantartdsrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.) 1.
§ (1) bekezdésének megfeleléen a kdzneveléssel kapcsolatos allami hataskorék
gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez, tovabba a kéznevelésben részt
vevGk jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasahoz sziikséges adatokat kézponti nyilvantartasban kell kezelni.

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelGre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, az oktatasi nyilvantartasro! sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 4.§ (1) a) pontja, (2)
bekezdés a), b) pontja, 5. § (2) bekezdés 1-2., valamint 6-9. pontja, a nemzeti kbznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62.§ (2) bekezdése, 64.§ (6) bekezdése.

Kezelt adatok kore:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvdntartasban az Onytv. 1. melléklet 1l. pontja alapjan az
alabbi adatok keriilnek vezetésre:

- oktatasi azonositdé szama,

77



- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

- munkakére megnevezése,

- munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

- vezetdi beosztésa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartds tavollétének idGtartama,

- elektronikus levelezési cime,

- elébmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul:

o aszakmai gyakorlat ideje,

o akadémiai tagsaga,

o munkaidé-kedvezményének ténye,

o minGsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatarideje,

o mindsité vizsgajanak, mindsits eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a
minGsité vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredménye,

o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitdsai.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas a pedagdgus-tovabbképzési programban részt vevd
pedagdgus alabbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatasi azonosito szama,

- pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezdé idépontja, éraszama;

- korabbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;

- kiadott tanasitvanyanak sorszama és kelte;

- atovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités form3ja;

- ateljesitési helyszine és id6pontja;

- aszaktanacsadoi, szakért6i megailapitas adata;

- atovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informdacié;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamité tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kiallitott oklevel szama, kelte;

- apedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakore tekintetében relevans -
nem akkreditalt program altali teljesitése.
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A pedagdgusmindsitési nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatasi azonositd szama;

- jelentkezésére vonatkoz6 adatok:

a jelentkezés informatikai rendszerben térténé rogzitésének idépontja,
a jelentkezést régzit6 intézmény adatai,

az elérni kivant fokozat,

a munkakor, amelyben az alkalmazott mingsitésére sor kertil,

a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,

az intézménytipus,

a mindsités nyelve,

0O 0O 0O 0O O O O O

Mesterpedagdgus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
o a mindGsitési tervbe térténd felvétel adatai;
- mindsitd vizsga, minGsitési eljaras adatai:
o az elektronikus portfélié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és
dokumentumai,
megismételt mindsit6 vizsgajanak vagy mingsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles minGsitd vizsgdjanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos
adatai,
o minGsité vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, id6pontja,
o mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,
- a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagdguskompetenciak
alapjan torténd értékelése;
- a kidllitott tanusitvany adatai;
- mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az adatkezelés id6tartama:

- Az Onytv. rendelkezéseivel 6sszhangban, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése alapjan
a KIR személyi nyilvantartasban tarolt személyes adatok kezelését az Oktatasi Hivatal
haromévente vizsgalja feliil.

Megismerésre jogosultak kore:
- aSzombathelyi Donaszy Magda Ovoda igazgatdja és az altala megbizott személy

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat I. fejezet 8. pontjaban meghatarozottak szerint

Atadott adatok kore:
A fent részletezett személyes adatok.
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Adattovabbitas jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan az adatkezelés k6zérdek(i vagy az adatkezel6re

ruhdzott koézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges.

A KIR rendszer adatvédelmérsl bévebb tajékoztatast az aldabbi honlapon olvashat:
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

80



7. Fényképfelvételek készitése a dolgozékrdl

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda minden évodai nevelési év elején hozzajarulast kér az
ovoda dolgozoitdl, melyben nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak-e ahhoz, hogy rétuk fénykép
késziiljon, illetve a kép kdzzétehet-e, és ha igen, milyen férumon.

Adatkezel6: Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda
Adatfeldolgozo:

Az adatkezelés célja:

- fényképfelvételek készitése, kbzzététele

Adatkezelés célhoz kotottsége elvének megvaldsuldsa: a Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda a
személyes adatokat kizardlag fenti cél megvaldsulasa érdekében kezeli, és nem kezeli ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

Az adatkezelés jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore:
- A felvételeken szerepl§, beazonosithatd, felismerhetd természetes személyek

képmasa.

Az adatkezelés id6tartama:

A hozzdjarulds visszavondsaval a fényképek azonnal torlésre keriilnek. A Szombathelyi
Dondszy Magda Ovoda nem viéllalja a felelgsséget a mar torslt, de az internetes
keres6programok kozremikodésével mégis archivalasra kertilt, kordbbi oldalaiért. Ezek
eltavolitasardl a keresGoldal miikédtetSjének kell gondoskodni.

Megismerésre jogosultak kore:
- A Szombathelyi Donédszy Magda Ovoda erre feljogositott dolgozéi

Adattovabbitas:
Jelen szabalyzat |. fejezet 8. pontjdban meghatarozottak szerint, kizardlag az érintett elSzetes
tajékoztatasat kovetben, kifejezett hozzajaruldsa alapjan.

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda nem villalja a felelGsséget a mar torolt, de az

internetes keresGprogramok kézrem(ik6désével mégis archivalasra keriilt, korabbi oldalaiért.
Ezek eltavolitasardl a keresdoldal miikédtetSjének kell gondoskodni.

81



IV. SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOKON, BELSO HALOZATON TAROLT SZEMELYES ADATOK
VEDELME

A Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda altal kezelt dolgozéinak és az intézménybe beiratott
gyermekek adatainak kezelése és nyilvantartasa digitdlisan, az intézmény altal miikodtetett
szamitastechnikai eszkdzokon, halézaton az aldbbiak szerint térténik:

Az intézmény bels6 — lokalis — haldzati tartoméanyaban keriiltek meghatarozasra a kiilénb6z8
jogosultsagok. Az intézmény teriiletén a szamitégépek koziil csak az asztali szamitogépt van
halézatba kétve, a laptopok nem. A szamitégépek felhasznalénévvel és jelszavas védelemmel
vannak ellatva.

A dolgozok személyes adatait tartalmazé mappahoz kizardlag az igazgatd és az ovodatitkar
férnek hozza. Valamennyi olyan adat, irat, nyilvantartas ebben a mappaban talalhato, amely
dolgozoi személyes adatokat tartalmaz.

Az igazgato és az 6vodatitkar kezeli a személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. szerz6dések,
képzettségek, munkakéri leirdsok, felmondasok, szabadsagok nyilvantartasa, balesetek, stb.),
6 tarolja a kuldnb6z68, személyes adatokat tartalmazé word formatumu dokumentumok is.

A bérszamfejtés a KIRA programmal térténik, amelyben rogzitésre keriil valamennyi
személyes, tovabba foglalkoztatasra, keresetre vonatkozé adat. A KIRA Rendszert az
ovodatitkar kezeli.

A tobbi munkaallomasok merevlemezén nem tarolnak dolgozéi adatokat tartalmazo file-okat.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében folyamatosan végeznek biztonsagi mentést,
gyakorlatilag tiikrozik a merevlemezt. A biztonsagi mentéshez naponta egy titkositott kiilsé
merevlemezt vagy pendriveot alkalmaznak, amelyet egy kulccsal zarhato szekrényben 6riznek.
A biztonsagi mentések gyakorisaga és tartalma alkalmas arra, hogy megel6zze a személyes
adatokkal kapcsolatos adatvesztést.

A szamitastechnikai haldzatot routerbe épitett tiizfal védi.
A tiizfal alkalmas arra, hogy az esetleges kiilsé tamadasoktdl, behatoldsoktél megvédje a
szamitastechnikai rendszert.

A szdmitégépes rendszer valamennyi munkadllomasa el van latva ESET NOD 32 antivirus
virusvédelmi programmal, amely kiilén tlizfallal rendelkezik. Emellett alkalmazzak még a
Windows 10 operdcids rendszer sajat tlizfalat is.

A hatékony védelem érdekében valdsideji virusvédelm miikddik, amely a munkaallomasokon
és szervereken, tovabba a levelezd rendszeren makodik.

A virusvédelemnek folyamatosan bekapcsolva kell lennie.

Osszességében elmondhatd, hogy a szamitastechnikai rendszer az adatvesztéstdl, tovabba a
kiilsé behatoldsoktdl, virusoktél és mas kartékony programoktdl megfelel6en védett.
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V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK

A koziigyek és a kozpénzek felhasznaldsanak, valamint a kézligyek atlathatdsaga, a kozélet
tisztasaga, valamint a koézligyek méltanyos, visszaélés és részrehajlas nélkiili intézése
érdekében, valamint a vélelemnyilvanitshoz valé jognak, mint kommunikdcds anyajognak a
gyakorlasahoz az allampolgarok jogosultak kozérdek(i informéciohoz jutni Magyarorszag
barmely allami, énkormanyzati vagy mas kozfeladatot ellatd szervétél, intézményétsl. A
kozérdekd adatigénylés menetét az informacids o6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Fogalmak

Kézérdekl adat: az dllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es@, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikod ést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkététt szerzdésekre vonatkozé
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetbvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az adatigénylést formai kotottségektsl mentesen barki széban, irdsban vagy elektronikus Uton
nyujthatja be a kdzfeladatot ellaté szervhez. Az igénylé éltal egy éven beliil benyujtott azonos
adatkdrre vonatkozé kérés elutasithato.

A nyilvanossag korlatai:
Amennyiben a mindsitett adatok védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény szerinti mingsitett
adatrél van sz6,

e honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdek,

e biinild6zési és blinmegel6zési érdek,

e kornyezetvédelmi, természetvédelmi érdek,

e kiillgyi kapcsaolatok,

e birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras van folyamatban,

e szellemi tulajdonjog,

e Eurdpai Unid jelentds pénziigyi vagy gazdasagpolitikai érdeke fliz6dik hozza.

Az adatigénylé nevén és elérhetfségén tul (cim, e-mail cim) — amelyre a tajékoztatas
megkiildését kéri — egyéb adatok megadasara nem koteles. Az adatigényl6 személyes adatai
csak az igény teljesitéséhez, illetve a megidllapitott kdltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelheték.
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Az adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellenGrzésére, és nem kérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivaciéjarél sem. Ugyanakkor a kozfeladatot ellatdo szerv
gazdalkodasédnak szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére iranyulé adatmegismerésekre
kiilon torvények rendelkezései iranyadok.

Az allampolgar az igényelt adatok kérén tul a kérelemben megjel6lheti azt a format, illetve
maodot, ahogyan a kdzérdek(i adatokat meg szeretné kapni.

A kodzfeladatot ellaté szerveket vélaszadasi kotelezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell
a kért kozérdek( adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhaté ki. A vélasznak
tartalmaznia kell a kérelem megtagaddsanak indokat, valamint tdjékoztatni kell az
adatigényl6t a jogorvoslati lehetéségekrél. A kérelemnek a kozfeladatot elldaté szervnek a
lehetd legrévidebb idén beldl, de legfeljebb 15 napon belil cleget kell tennie. Ez a hataridé
indokolt esetben csak egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igényl6 értesitése
mellett.

Az igény beérkezésétSl szamitott 15 napon beliil az allampolgart arrdl is tajékoztatni kell, ha
az adatigénylés teljesitését koltségtérités elGzetes megfizetésétdl teszik fliggbvé. Ebben az
esetben - a kdltségtérités 6sszege mellett - a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokoldasnak
is (a teljesités a koézfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértékl 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 mérték{i munkaerg-raforditast igényelhet, ez azonban
kozérdek(i adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjog intézményi biztositdsanak velejarédja, igy
annak kéltségei csak kiilonosen indokolt esetben harithatdk at az adatigényl6re. Az adatkezel6
azonban barmikor dénthet tgy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Harom fajta koltségelemet szamithat fel az adatkezel6:
e a felhasznalt adathordozo,

e a kézbesités, valamint
e a munkaerd-raforditas koltsége (egyéb koltségelem nem vehetd figyelembe).

Az adatok felkutatdsahoz, 0Osszesitéséhez, rendszerezéséhez, az igényelt adat
adathordozojarol masolat készitéséhez sziikséges idGtartambdl az elsé 4 munkadra nem
szamithato fel. Jelentds terjedelm(i masolat készitésénél arrél is tajékoztatast kell adnia, hogy
az adatigénylés mekkora iratmennyiséget olel fel. Kozolni kell az adatigényl6vel az
adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetSségeit is.

A kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitési hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében az adatigényld jogosult birdsaghoz
fordulni. A pert az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatdl szamitott 30 napon beliil kell
meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. Az igényl§ donthet Ugy is, hogy az adatkezeld
jogsérté eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésag (1055
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Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., Tel: +36-1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu web: http://www.naih.hu) vizsgalatat
kezdeményezi.

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovoda, mint adatkezel8 szerv a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontja alapjdn, a 2011. évi CXIl. torvény 28. § (2) bekezdésében és 29. § (1b) bekezdésében
meghatarozott kotelezettség teljesitése érdekében nyilvantartja a kozérdekd adatok
kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratokat, a fentiekben meghatarozottak szerint. Abbdl
kifoly6lag, hogy a személyes adatok kezelése jogi kbtelezettség teljesitése érdekében torténik,
igy az érintett hozzajaruldsanak visszavondsa nem értelmezhetd az adatkezelés kapcsan. A
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda, mint adatkezel§ szerv a személyes adatokat a
fentiekben meghatarozott céltdl eltéré célra nem hasznilja fel.
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VI. IRATKEZELES

A Szombathelyi Donaszy Magda Ovodaba érkez§ iratokat az intézmény érkeztetd pontjan, az
intézményvezetd vagy az altala erre feljogositott dolgozok veszik at.

Az atvételre jogosult személyek postai meghatalmazassal rendelkeznek.

Az atvevd személy a kiildemény atvételét alairasaval igazolja. Az érkeztetd ponton torténik a
kiildemény érkeztetése, iktatasa, valamint a cimzett felé torténd tovabbitdsa.

Amennyiben a kiildeménynek volt el6zménye, felkutatjak az el6zményt és hozza csatoljak.

Ha téves cimzéssel vagy helytelen kézbesitéssel érkezik a kiildemény, az intézmény azonnal
tovabbitja a killdeményt a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszakdildi a feladénak.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell atadni a névre sz6l6 kiildeményeket,
valamint azon iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdasat.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetGleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast
ad. igy kontrollalhatéva valik az intézményen belill az irat Utja.

Az iratkezelés korében a személyes adatokkal dolgozé foglalkoztatottak kotelesek az ,tres
asztal” technikat alkalmazni, tehdt a munkavégzés befejezésekor, vagy a munkateriilet
elhagydsakor kotelesek a személyes adatokat tartalmazé iratokat, aktdkat, feljegyzéseket
elzarni.

A bérszamfejtés el6készitését végzé dolgozdk tudomasul veszik, hogy a munkavégzésik soran
tudomadsukra jutott, a dolgozdk illetményezését, egyéb juttatasait, adékedvezményre jogositéd
tartds betegségeit és az adékedvezményre jogositd egyéb tényeket, tovdbba minden egyéb, a
dolgoz6k életviszonyara vonatkozd adatait, kiilonosen a jovedelmet terhel§ levonasokat és
letiltdsokat foglalkozasi titokként kezelik, és azt illetéktelen személyeknek sem a szervezeten
beliil, sem a szervezeten kiviil 4t nem adjak. Tudomasul veszik, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség megszegése munkajogi kdvetkezményeket hordozhat.
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VII. Zaré rendelkezések

A Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrsl az adat felvételekor ad az Adatkezeld
tajékoztatast.

Tajékoztatja az Adatkezel6 az érintetteket, ha a birdsag, az ligyész, a nyomozéhatdsag, a
szabalysértési hatdsdg, a kozigazgatasi hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag, illetéleg a jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezel6 a hatdsagok részére — amennyiben a hatdség a pontos célt és az adatok kdrét
megjelélte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2024. junius 1. napjan kihirdetésre és kifliggesztésre keriilt a

Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda székhelyén.

Szombathely, 2024. junius 1.

igazgato
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
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2.sz. melléklet

dvodaigazgaté-helyettes munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Munkakére: 6vodaigazgatd-helyettes

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

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvodaigazgato
Kinevezés médja: a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, az 6vodaigazgat6 nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatarozott idd, visszavonasig.

Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kotelezé 6raszama: 24 ora / hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato
Helyettesitdje: a Munkatervben kijel6lt 6vodapedagdgus

A munkakdrbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

o Igazgato-helyettesként felelosséget ¢érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.

o Segiti és tAmogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, sziilok, munkatarsak, valamint a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizarélagosan az igazgat6 hataskorébe tartozé feladatokat (munkaerd-
gazdalkodds, bérmaradvany-felosztas, beruhéazas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:
e Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.
e Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgatd munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
munkéltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek:

e A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora): az dvodapedagdgusi feladatok ellatisa a
csoportban.

e A teljes munkaidé (heti 8 oras) kitsltése alatt alapvets feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatdsi  feladatok, —munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.






Pedagdgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikséges.

Segiti a palyakezdé, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat. Az 6voda rendezvényeinek
elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Oszténzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos Onképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandéku, korszerii pedagodgiai térekvések kibontakoztatasat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informacid dramlasat

Ellenérzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat azonnal
jelzi a vezetének.

Koordindlja a pedagdgiai munkat segit6k feladatait, munkarend;jét.

Munkdltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet
Koordindlja a pedagdgiai munkat segit6k feladatait, munkarend;jét.

Koézremiikodik a hianyzé dolgozok helyettesitésének megszervezésében

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az dvoda igazgatdjat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara és a kitlintetésekre.

Segiti a gyakornok illetve az Gj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

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

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbdzd eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szilkséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ko&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

e az 6voda igazgatdjaval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagdgiai munkat segit6é alkalmazottakkal.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példianyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkAért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin hasznilt tirgyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Szombathely, 20

PH.

Ovodaigazgatd Munkavallal6






Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosité szama:
Munkakére: OVODAPEDAGOGUS

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Don4szy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Kinevezé és a munkiltatéi jogkor gyakorloja: az 6vodaigazgatd

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotelez6 6raszama: ora / hét
Orakedvezménye: ora/hét
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Iskolai végzettsége: foiskola, megfelel a munkakor betoltéséhez

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120
Oras tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az dvodapedagd gus
onhibajabol torténé elmulasztasa felmondassal, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl
az 6vodapedagdgus, ha betsltotte az 55. életévét.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiiksds
magatartast tanusitani.

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

e Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e A pedagdgus etika a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

e A gyermeke, sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodas korti gyermekek lelki, testi és
értelmi  fejlodését, készségek, képességek ismertek, jartassiagok, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miiveltségiik fejlesztése életkori sajatossagaiknak megfelelden.






A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

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

Pedagogiai — szakmai feladatok (a torvénvi eldirdsok alapiin)

* Az 6vodapedagégus nevel6-oktatd munkéjat onalloan, teljes korli felelésséggel latja el,
melyre irdsban, tervszertien is felkésziil, és az eredményekrdl elkésziti az értékeléseket.

e Teljeskori szakmai felkésziiltséggel foglalkozik a gyermekekkel annak tudatédban, hogy
modell, minta, példakép szamukra.

e Kotelez6 o6raszdmat a gyerekekkel tortén kozvetlenfoglalkozassal tolti. Ezen idészak alatt
feladata a rabizott gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruknak és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérsl, tehetségiiknek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvathatot, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédési iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

- Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését.

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

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas.) Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfeleléen jar el.

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

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elSirdsok.

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

- A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben barmilyen baleset térténik az
Ovodapedagbgus tavollétében, a felel6sség valtozatlanul &6t terheli. Dajka, sziild ilyen esetben
nem vonhat6 feleldsségre.

- A pedag6gust — hivatdsanal fogva — harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illet&en,
amelyrol a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglakoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.






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

Taniigy-igazgatdsi, adminiszirativ teenddk.

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

e A Helyi Pedagdgiai Program, az éves Munkaterv és Beszamold, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirend elkészitésében, esetleg modositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevelbtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja €s betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és sziileivel.

e Evente haromszor sziil8i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzéasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.
e Sziikség szerint, kérésre, pedagdgiai szakvéleményt ir.

e Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet dltal elfogadott csoportdokumentumokat.

o FEvente legalabb kétszer kitolt az »Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket.

o EKEgyéb:

- A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény teriiletét ethagyni kizarélag csak az igazgaté
engedéllyel lehet.

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

- Munkéja sordn az Ovoda berendezési targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.
- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irdasoknak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részének kitoltése alatt:
- felkésziilés a foglalkozéasokra, nevelési-fejlesztési feladatokra,

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

- gyermekek teljesitményének értékelése,

- sziil6i értekezletekre valo felkésziilés,

- szakmai munkak$z6sség munkajaban valo részvétel,






- nevel&testiileti értekezleten vald részvétel,

- kiegészitd eszk6z0k készitése, fejlesztd eszkdzok készitése,

- helyszini foglalkozas, Uszas, babszinhaz, versenyekre vald gyermek kiséret,

- egyéni vagy csoportos fejleszté, felzarkoztatd foglakozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas,

- 6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa,
- gyakornok szakmai segitése,

- eseti helyettesités.

A fentieken tul az 6vodaigazgatd dltal meghatérozott eseti feladatok.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetjogi felelsséggel tartozom. A munkim sorian hasznilt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, 20

P.H.

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

6vodaigazgato munkavallalo






Dajka munkakori leirdsa

A munkavaillal6 neve:
Oktatasi azonosité szima:
Munkakor megnevezése: Nevel6-oktatomunkat kozvetlentil segité - DAJKA

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

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd
Munkaideje: 40 ora/ hét
Kozvetlen felettese: ovodaigazgat6 -helyettes

Képzettségi feltételek:
Alap képzés, szakmunkasképzs,
Dajkaképzé tanfolyam, megfelel a munkakor betsltéséhez
Egyéb specialis képzettsége:

Munkarend: hétf6td] péntekig, heti valtassal

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- csoportszoba.
- folyoso

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben odafigyeld, egyiitt érz6, egyiittmiik6dé magatartast tantsit.

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

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

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

e Egyiittmiikodési készség jellemzi gyermekekkel, kollégakkal, sziilokkel szemben.

A munkakér célja:

¢ Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vonéi irdnyitassal.

e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ és
a HACCP elb6irasainak megfelelGen.

e Az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, f6bb tevékenységek felsoroldsa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

¢ Szorosan egyiitt milkkddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.

* Haaz 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutdni id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas; kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban






a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakésrben
foglalkoztatott dajka is ellathatja.

Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendszerének
kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is. (tiirelmes és udvarias kommunikéciéval,
igényes nyelvhasznélattal)

Részt vesz a gyermekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
01tozk6désnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza,
tanitja a helyes viselkedést (pl.: 61tozksdés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipék parositdsa,
kulturdlt étezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata.)

Ha munk4ja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztité szereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektél elzart helyen tarolja.
Délelétt az dvodapedagdgussal egyeztetett idoben, az étkezés és foglakozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartzkodik. (torna, festés, vagas, siités stb.)

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

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

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja at a sziiléknek.

A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcsolatos teenddék

A gyermekek komyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €s a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitésat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelen.

Az intézmény egyéb tertileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosokonyha, felnétt
vécé — a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idBszakos nagytakaritds sordn — évente minimum héaromszor augusztusban,
decemberben és éprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést a butorok, jatékok,
csempek, csovek, ablakok, ajték lemosdsdnal. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitds, ajto-és bltormosas, vagy jarvany idején fert6tlenités a
fogmosé poharak és fésiik fert6tlenitése) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa. (pl: fliggonysk, t6r6lkézok,
teriték, babaruhak stb.)

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek dgynemijének le — és felhtizasarol.
Jarvanyos id8szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéni eldirasok:

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) a levegbzés és
az étel megvonasa.

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






- A dajkai munkakérben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel s a
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény mitksdésével 6sszefiiggd belsd problémaék, az 6voda
szempontjabdl belligynek szamitd témék, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

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

- A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdekldik, udvariasan a gyermek 6véndjéhez, az intézmény
igazgat6jahoz, vagy tavollétében a helyetteshez iranyitja.

Egyéb:
¢ Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mat

atoltozve, a munkavégzésre készen all.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

¢ A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok — fébejarat, hatsé bejarat
— zarva tartasarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, varakozzon. Ezutdn szl a keresett személynek.

e Azintézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Az épiilet teriiletén a torvényi elbirdasoknak megfelelden dohanyozni tilos!

* Az 6voda zéarasakor dramtalanit, és meggy6z8dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jo1 be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

e A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkori betartja.

e A csoport textilidival, evbeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

A munkavillalé kotelességei és jogai:

- Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés.

- Munkafegyelem betartasa.

- J6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

- Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalésitasanak segitése.

A fentieken til az 6vodaigazgat 4altal meghatarozott eseti feladatok.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.
Nyilatkozat.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkidm sorin hasznalt targyakat.
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Szombathely, 20

P.H.

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

6vodaigazgatd munkavallalé






Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Név:
Oktatasi azonosito:
Munkakér megnevezése: Nevelo-oktatémunkat kzvetleniil segité - Pedagdgiai asszisztens

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

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvodaigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kotott munkaideje gyermekcesoportban:35 6ra/hét

Kotott munkaideje gyermekesoporton kiviil:5 ora/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgaté -helyettes

Képzettségi feltételek:
Erettségi;
Pedagoégiai asszisztens szakképesités, megfelel a munkakér betsltéséhez.
Egyéb specidlis képzettsége:

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatisarol,
fejlédéstik optimalis segitésérél az dvodapedagdgusok irdnymutatésa szerint:

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott pedagégiai
asszisztens is ellathatja.

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

¢ az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelsségteljesen segiti.






Feladatkor részletesen

Az dvodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkdt:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik
optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél, az 61t6zkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutin folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogus ttmutatasa alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint k6zremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitéast kap.

Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyujt, de errd] mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmilkdik.

A munkakérének ellatidsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.






- Kételes a munkdja soran tudomadséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara.

Kiilonleges felelgssége

- Tevékenységét az 6vodaigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

- Munkakori leirasat az 6vodaigazgat6 késziti el.

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

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

- Az o6voda neveldtestiiletével és neveld-oktatomunkat kdzvetlentil segitd kollégaival
Osszhangban szervezi munkéjat, t6rekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés koérnyezetének
kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajarél a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

- A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezé.

- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hatarid6re tortén6 elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

- avezetli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- amunkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirdsto] eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

- Munkgjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodaigazgaté helyettest.

Kapcsolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
€s az Ovodaigazgatoval. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel, apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

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






Munkakériilmények
- Munkdjat az Ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkori hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjén

végzi.

- Munkgjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el8irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A fentieken tul az 6vodaigazgat6 é4ltal meghatarozott eseti feladatok.

Szombathely, 20.

P.H.

Munkavallalo Ovodaigazgat6

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: Szombathely, 20

Munkavallalo






Munkakozosség - vezetd munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:

Munkakore:

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

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvodaigazgatd

Kinevezés médja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, az 6vodaigazgaté
nevezi ki

Kotelezd 6rakedvezménye: 2 ora / hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

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

A Koznevelési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa, megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban. Iranyitja, koordinalja a
nevelétestiilet munkajat, teljes jogkorrel ellenérzi az 6vodapedagdgusok szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:
Allasfoglalsa, javaslata, vélemény - nyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.
¢) FO feladata a munkakozdsség szakmai munkajanak tervezése, szervezése,
ellendérzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek megvalésulasa érdekében:

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak Kkorszeriisitésében,
végrehajtasaban.

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6z6sség éves programjat a munkakozosség tagjainak segitségével.

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkdjanak szinvonalaért.

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

- Figyelemmel kiséri a munkak$zosség tagjainak munkajat, javaslatot tesz a
munkdjuk mindsitésére.

- Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

- A Munkatervben meghatarozottak szerint tevékenységlatogatast végez, s arrél
elemzést, Osszesitd értékelést tart.






- Evente &sszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az 6vodavezetd részére

Szakmai feladatai:

- Az intézményben folyd nevelési teriiletek ellen6rzése, elemzése, értékelés.

- A munkatervben meghatérozottaknak megfelelden nevelési eredményvizsgalat
megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése, feladatok meghatdrozdsa a
munkak6zosség részére.

- Intézményen beliili szakmai tovabbképzés tartalmi kidolgozasa.

- Unnepélyek szervezési munkainak segitése.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat itvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szombathely, 20
P.H.

munkavallalo 6vodaigazgatd






Ovodatitkdr munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Munkakér megnevezése: Nevelé-oktatdmunkat kozvetleniil segité - Ovodatitkar
A munkahely neve, cime: Szombathelyi Don4szy Magda Ovoda
9700 Szombathely, Losonc u. 3.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/ hét
Kézvetlen felettese: kizardlag az 6vodaigazgato rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Képzettségi feltételek:

Erettségi

Szakirdnyl végzettség

Egyéb specidlis képzettsége:
A munkakér célja: az intézmény miksdésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztracidk

ellatasa.

A munkakdorbél és a betoltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikds.
- Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal.

- Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

- Tisztdban van az iratkezelés szabalyival.

- Azaltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol1 kévethetdek.

Feladatok, tevékenységek:

Iratkezelés, tigyintézés

- Erkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozés, Ugyintézés, valaszadas,

biztonsagos megbrzés, selejtezés.
Az alabbi szabdlyokat kell ezekkel kapcsolatosan betartani: Az irat itja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszerd ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben
és hasznalhat6 allapotban maradjanak.

- Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, daitumat, és az intézkedésben részt vevék nevét.

- Azirat 4tvételét igazolja, amennyiben azt személyesen postazott iratok atvételekor az 4tadod
kiilon kéri.

- A névre sz016 leveleket nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelek csak
telefonon t6rténd egyeztetés utan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza.

- Valamennyi hivatalos iratot az intézményvezet6 felé kell tovabbitania, kivéve, ha névre
52010.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kivetkezd munkanapon elvégzi.

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






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

Az intézményi dokumentumok (nevelési intézmény miikodését meghatarozo
dokumentumok) pedagégiai szakvélemények, levelezések, legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok

Az dvodaba felvett gyermeke adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéshez adatok gy(ijtése, kiilonbézé szempontok szerinti
rendezése.

A beiskolézéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elvégzése.

Az 6vodai torzskdnyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzéasanak €s lemonddsanak nyilvéntartasa,
egyeztetése.

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

A kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatéi feladatok és nyilvdntartdasok

A munkatdrsak alkalmazasaval és kilépésével kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése.

A munkaruha — nyilvantartds vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi zarasa.

A talorék, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

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

A tarsadalombiztositdsi (tb) ligyek intézése betegallomany, Gyes-, Gyed, - Gyet
hatdrozatok adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teend6k ellatasa

Gazdasagi feladatok és nyilvdntartdsok

Az dvoda koltségvetésével kapesolatos afas szamlak megrendelék, szerzédések leflizése,
megodrzése.

Az ellatmény megigénylése (6vodaigazgatoval torténd egyeztetést kovetden) felvétele,
naprakész nyilvantartdsa, elszdmolasa, a megadott hataridéig, anyagi felel6sséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a kifizet hely felé.

A tandijak, étkezési téritési dijak kiszamoldsa, a jelentések vezetése, jovairasa. A szigorl
elszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirdsa a sziilok részére, ezek kiad4sa.
Elszamolas anyagi felel6sséggel.

A kis értékil, illetve a nagy értékili eszkozokrol leltér vezetése. A csoportszoba és egyén
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves €s az alkalomszerti leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, adminisztralasa.
Selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban torténd részvétel.






Egyéb

Munkaid§ alatt, maganiigyekben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben

hasznaljon telefont.

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

- Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idtartam nincs benne a napi munkaidében.

- Munkéja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak az 6vodaigazgaté engedélyével Ichet.

A munkavillalénak joga és kotelessége:

- Tudésanak és képességének megfelel6 korrekt munkavégzeés.

- A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkér alakitasa.

- Az 6vodatitkar munkakorben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény miikodésével dsszefiiggd belsé problémék, az
6voda szempontjabol belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Felelossége:
A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi €s erkolesi feleldsség terheli.

Kapecsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

- Ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, csoportok 6vondi felé.

- A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket. rdgziti, hogy ki kereste 6t (személyesen
telefonon) milyen iigyben, és hogy ki keresse a masikat.

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

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Szombathely, 20

P.H.

6vodaigazgatd munkavallalé






Udvari munkas - karbantarté munkakori leirdsa

A munkavaillal6 neve:
Munkakor megnevezés: Udvari munkads - karbantart.

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

Kinevezd és s munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd
Képzettségi feltételek: alap képzés
Heti munkaidé: 20 6ra

A munkakért betolté feladatainak dsszefoglalasa:

- Naponta rendben tarja az intézmény bejératat, (soprés), keritésen kiviil és beliili Gtszakaszt
(hulladék gytjtés).

- Ajatszéudvar rendben tartasa, takaritisa, seprése, a hé eltakaritasa.

- Téliid8szakban gondoskodik az 6voda bejaratainak, jardainak csuszas mentesitésérol, a ho
eltakaritasarol.

- A homokoz6 homokjénak fellazitdsa a nyari id6szakban sziikség szerinti locsolas t5bbszor
is.

- Rendszeres id6kz6nként az 6voda udvaran lenyirja a fiivet, s6vényt vag.

- Sziikség szerinti idékozonként az voda keritésén kiviil is elvégzi.

- Kisebb karbantartdsi feladatokat 14t el (épiilet, felszerelés, jatékeszkdzok,
gyermekjarmiivek stb) Amennyiben nagyobb hibat észlel, jelzi az 6voda vezetdjének
intézkedés céljabol.

- Azéves nyari zaras alatti feladatai: nyilaszarok, vilagitas, vizcsapok, ellendrzése, épiiletbe
valo bejutas biztositasa, épiilet zarasa.

- Nyari zarés idején ellendrzi az épiiletet biztonsagi szempontbél.

- Gondoskodik az udvari szeméttarol6 kiiiritésérol, elszallitasarol.

- Idénként rész vesz a beszerzésekben is.

- A meghibasodasokat azonnal jelenti a vezetének.

- A szerszamtarolok rendben tartasa, takaritasa.

Fdbb felel6sségek szabalyai:

- Gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartas tandsitasa.

- Viselkedésével, beszédstilusaval jo példat mutat a gyermekeknek.

- Az 6voda épiiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

- Amennyiben utolsénak hagyja el az épiiletet eleget tesz a biztonsagi és tiizrendészeti
eléirasoknak.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- A rabizott eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen
haszndlja, allagmegovasukrol gondoskodik.






A kezelésére bizott eszkdzokért, szerszamokért leltarilag felel6s.

A tlz — és munkavédelmi eldirasokat betartja.

A gyermekekr6l és az o6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérd]l informaciot,
felvilagositast nem adhat.

Az 6voda ligymenetére vonatkozo6 informacidkat bizalmasan kezeli, ezekkel kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettsége van.

Munkakdoriilményeinek szabalya: tisztalkodds lehetdség biztositasa, a munkakér
betdltéséhez megfeleld alloképességgel valo rendelkezés, valamint, hogy a munkaidé el6tt
5 perccel munkdra készen all.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodaigazgaté a feladatkorébe

Szombathely, 20

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Szombathely, 20

P.H.

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

ovodaigazgato munkavallal6






Takaritono munkakori lefrdasa

A munkavaillalé neve:
Munkakér megnevezés: Takaritond

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

Kinevezd és s munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgatd
Képzettségi feltételek: alap képzés

Heti munkaidé: 20 6ra

Munkarend hétfétdl, péntekig:

Szabadsag: - meghatirozésa a mindenkori beosztas alapjan torténik;

A munkakért betlté feladatainak osszefoglalsa:

— Napi takaritast igényel:
Személyzeti mosdok
Mosékonyha
Fejleszté szoba
Tornaszoba

—  Heti takaritast igényel:
Személyzeti 61t6z6k
Irodéak
Neveldi szoba

—  Alkalomszerii takaritast igényel:
Raktarak
Htészekrény

Fébb felelosségek szabalyai:
Takaritasi feladatai:

Szemetes edények kitiritése, kitisztitdsa

Kovezet, padldzat felseprése, felmosasa

Szdényegek felporszivézasa, tisztitasa

Takaritandé helyiségekben butorok, ablakparkanyok letsrlése, lemosasa
Vizes helyiségekben WC-k, mosddékagylok, csempék, szerelvények tisztintartésa,
vizkételenitése

Folyosokon viragok gondozasa

A takaritand6 helyiségek ajtoinak lemosasa

A takaritandé helyiségek ablakainak tisztitasa, filggényeinek kimosasa
Személyzeti hiitdszekrény tisztantartasa

Mosasi feladatai:

o Azintézményben eléfordulé csoportokon kiviili mosasi — vasalasi feladatok ellatésa



.




Egyéb feladatai:

o Figyelemmel kiséri a vizes szerelvények, lefolyok, nyildszarok, gépek, berendezések
allapotdt és miikodését, a tapasztalt rendellenességet haladéktalanul jelzi az
Ovodaigazgatonak.

o Feladata a munkdjéhoz sziikséges eszk6zok, takaritoszerek takarékos, elirasnak megfeleld
hasznélata és tarolasa

o Kboteles munkahelyén beosztisdnak megfeleld idében, pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

o Barmely okbol t6rtén6 tdvolmaradasat kételes a munkakezdés elétt telefonon vagy barmely
mas modon az 6vodavezetének bejelenteni.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait €s eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja. Ellatja a munka- és tlizvédelmi felelés altal
elbirt feladatait. A munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajték, ablakok bezarasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkakorillményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekr6l pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérél, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezeté a feladatkorébe
utal.

Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt
targyak, eszkozok, gépek rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szombathely, 20

P.H.

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

ovodaigazgatd munkavallal6
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3. sz. melléklet

Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetére

,Eletet veszélyeztetd, vagy maradandé egészségkarosodas veszélyével jard (kiils6 vagy
belsd) vérzés”

Kiilso, stlyos vérzésnél sebbdl iiriil6 spricceld és/vagy boségesen folyo kiilsé vérzést
tapasztalunk. A nagyfoku vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivés bér, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, 4julés, eszméletvesztés. A belsd vérzés gyanujat
a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

~Atmeneti keringés- és/vagy légzésledllassal jaro allapotok (P1. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)”

Keringésmegalldsra (klinikai halal) utal, ha a 10 mésodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriils, és azt részlegesen/teljesen elzaré idegen anyagok fulladdst idéznek el§.
Részleges az elzarodas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarédas, ha
mir erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejli eszméletvesztéshez
vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

sEletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- hdaztartas
életveszélyes zavarai”

Leggyakoribb a cukorhdztartas zavara, mikor a normalist6] (3,9-10 mmol/I*) eltér a
mért vércukor érték. Ionhaztartds zavara legtobbszor gyakran ismétlodo
hanyas/hasmenés allapotaiban fordul eld.

»K0zponti idegrendszeri kompresszi6 veszélyével jaré korképek (Pl. agyddéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejl6dési rendellenesség, trauma)”

A hirtelen jelentkez6, nagyfokiu fajdalommal jelentkezé fejfajas gyantjel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megel6zden fejet ért sériilés) is tarsithatd, akkor
mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

»Eszméletlen allapotok”
Barmilyen kivalté okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél légzést
tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikilis ingerekre a gyermek.

»otatus epilepticus és tiineti gércsrohamok”™

Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra Kiterjedé megfesziilés/goresos
rangatozas. Minden lezajlott goresrohamot kivetden vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljiink fel, hogy a ment§ érkezéséig ismétlédhet, akar tobbszor is.
Amennyiben ismétlédnek és kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a
gorcsroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

Szepszis”

Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertézés talajan alakul ki. Tiinetei a
szaporabb 1égzés, rossz keringés (alacsony vérnyomds, szaporabb pulzus), és a
zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

»S0kk megel6zd €s sokkos allapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxias allapotok,
szisztémas és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-4llapotai”

Allergénnel torténd talilkozds utin kialakulé életveszélyt okozd gyors lefolyasu
immunreakci6. Légzési tiinet (zihalo, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankitités, vizenyok) keringési tiinet (szédiilés, vérnyomésesés, 4julas), gyomor,

1
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17.

bélrendszeri tiinet (hanyinger/hanyas, hasi gorcsdk, hasmenés) korjeleit
tapasztaljuk.

,, Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejovo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések €s kevésbé
jelentds kiilsé vérzések eseteiben is gondoljunk mentShivasra.

»Akut 1égzési elégtelenség, 1égut szikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladés)”

Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten erélkodo a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk eldszor fulladast okozé léguti idegentestre!
Léasd még 2. pontban.

»Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezdédést! Ovjuk magunkat és kirnyezetiinket!

Mérgez6d anyaggal (ndvény/gydgyszer/vegyszer) torténé érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hiany mérgezellet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyani esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és orizziink meg mintat! A
teendé a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kovessilk a mentésiranyité
tanacsait!

,,Akut hasi katasztrofak és azok képében jelentkez6, nagy fajdalommal, goresokkel jard
kérképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis tdlyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorcs, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbo6l adédéan szaksegitséget jelent.

.Egés-fagyas (IIL-IV. foka és nagykiterjedésti I-II. foku, és/vagy az életmindség
szempontjabol kilénésen veszélyeztetett testtajat vagy a 1égutakat érint6)”

Haritsuk el az égés okit (forré folyadék/fiist, nyilt ling)!

A hélyagos (II. foku), sebbel (IIL. fokt) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/nyelv) vagy
nemiszervek kérnyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL-IV. fokn). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel Ggy, hogy azt a
tenyérnyi teriiletet 1%-nak vesszik alapul.

,,Testiiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymads szervek (sziv, tiid6, Iép, m4j, vese)
sériilése”
Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belsé szervek sériiléseire is.

,.Nyilt térések €s decollement sériilések”
A torott csontvégek altal a bérén nyilt sebek alakulnak ki.

,,Sulyos medencegylri térések”
Magasbol esésnél, nagy energiaji iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetéségét!

_ Aramiités, elektrotrauma”

Legfontosabb az dramtalanitas!

Aramkérbe nyulds utdn kialakult dramjegyek (seb), végtagzsibbadds, mellkasi
szorité élmény, a szivdobogias megélése, kifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkiil is, ha csak a gyanija meriil
fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!




18. ,,HO- €s hidegartalom, kihilés, hypothermia, hyperthermia, napsziiras, héguta”

lasd 17. pont, tovabba a héhatas, mint hideg hat4s is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvinyos, kifejezetten hideg bdr, zsibbadis érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkdin hoélyagok é&s sebek is
megjelenhetnek a tartdsan hideg 4altal érintett test teriiletein.

Hdéguta alakulhat ki tartds fizikai aktivitds, kifejezetten magas kiilsé koérnyezeti
hémérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajét hdjét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vémyomas, szivritmuszavar), 40,5°C feletti
hémérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

19. ,,Heveny pszichés zavarok, pszich6zisok”

Massal nem magyarizhaté (nem ismert az irdsos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelhetd magatartiszavar, amiben Onmagira és/vagy
kdrnyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

Hivatkozasok, segédlet:
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https://www.youtube.com/watch?v=ERZMIbsCR2w&1=21s
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