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1-
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya

1.1 A Szervezeti és Mikiddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai ill. bolcsédei szakmai cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat alapjit képezé térvények és rendeletek:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz016 térvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. t6rvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarsl (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info
térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kévetelményeird!

1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairé6l
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos nevelési igényli
tanulok oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (V1I. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl



1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzesérol (Ber.)

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

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

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

27771997, (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirsl

2018. évi LXXXIX. t6rvény az oktatasi nyilvantartisr6l (Onytv.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirol
Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl ¢s az ilyen adatok
szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

1.3 A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat hatilya

A szervezeti és mukodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi , az
intézménnyel jogviszonyban allo, az évodaba és a bolcs6débe jaré gyermekére, és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az évoddval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hatdly).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban I€p hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatdrozatlan iddre sz6l. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfeleléen esedékes. Modositasa az
intézményvezetd hataskore,

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo miitkédésébdl fakadoé szabalyozasok

2.1 A koltségvetési szerv meghatirozdsa:



Az intézmény jellemz6it, igy jogalldsat, fenntartojat, mitkddtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkazok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatérozzak meg,

2.1.1 Az kiltségvetési szerv alapadatai:

A koltségvetesi szerv neve: Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bélcsode
Révidebb neve: Kondorosi Tobbsincs Ovoda

Székhelye: Kondoros, Csabai ut 25.

Telephelye: Kardos, Arpad t 16. (szilinetel)
To6rzsszama: 634432

Statisztikai szdmjel: 166533384.8510.322.04

OM azonosité; 028159

Addszam: 16653384-2-04

2.1.2 A kéltségvetési szerv alapit6 okiratanak szima, kelte, alapitdsinak datuma:
Alapit6 okirat szama: 634432-4

Alapit6 okirat kelte: 2020.10.22,

Alapitas ddtuma:1993.12.31.

2.1.3 A kiltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv:

Kondoros-Kardos Kdznevelési Intézményfenntarté Térsulas
5553 Kondoros, Hosok tere 4-5

2.1.4 A kéltségvetési szerv iranyito, feliigyeleti szerve:
Kondoros-Kardos Kéznevelési Intézményfenntarté Tarsulas
5553 Kondoros, Hosok tere 4-5
2.1.5 A koltségvetési szerv kizfeladata:
A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. és a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011.

évi CXC. tv szerinti 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
sz016 1997. évi XXXI. tv. szerinti bélcsddei gondozas, nevelés.

2.1.6 A kiltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolisa:

szakégazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés
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2.1.7 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, bolcsddei gondozds, nevelés,nemzetiségi nyelvii nevelés (szlovak
nemzetiségi nevelést folytato kétnyelvii dvodai csoport), a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhet6
sajatos nevelési igényli gyermek dvodai nevelése ( mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszéd
fogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizd6 gyermekek integralt 6vodai nevelése), a sajatos
nevelési igényi gyermekek maximaélisan felvehetd létszama 18 f6, gyermekétkeztetés
biztositasa.

2.1.8 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelGlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
elltasanak szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi  bolcséde,
i munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
| vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjén
8 104031 Gyermekek bolesddében és minibdlcsédében torténd
eliatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddeében, fogyatékosok nappali
intézményében

2.1.9 A kéltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
Kondoros Varos és Kardos Kozség kézigazgatasi teriilete
2.1.10 A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.1.11 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Vezetdjét a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet alapjan pélyaztatds Gtjan 5 év
idétartamra Kondoros-Kardos Koéznevelési Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
nevezi ki. Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony. Felette a munkaltatdi

jogokat a Tarsulasi Tanacselndke gyakorolja.

2.1.12 A kdltségvetési szervnél alkalmazasban illé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyzé jogszabaly
jogviszony




1 Kozalkalmazotti Ké&zalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
jogviszony tv.

2 Munkaviszony Munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. tv.

2.1.13 A kiiznevelési intézmény tipusa:

Tobbcély, kdzos igazgatasa intézmény

2.1.12 A kéltségvetési szerv képviseletére jogosult

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes.
2.1.14 A koznevelési intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Kondorosi K&ézos Onkorményzati
Hivatal (székhelye: 5553 Kondoros, Hésok tere 4-5.) latja el. A miikddési tAmogatas konkrét
mértékét a Kondoros-Kardos Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulas résztvevdi a
mindenkori éves koltségvetési rendeletiikben allapitjak meg. Az intézmény élén a Tarsulasi

Tanacsi iilésen kinevezett intézményvezetd all, aki felel az intézmény mikodéséért és
gazdalkodasaért.

2.1.15 A feladatelldtasi helyen felveheté maximéalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely maximalis gyermekliétszam
1 ovoda 135 fo
2 bolcsode 26 16

2.1.16 A feladatellatist szolgilé ingatlanvagyon:

ingatian cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga vagy | funkcidja, célja
szama a vagyon hasznalati
joga
I 5553 Kondoros, Csabai | 2023/1. Hasznalati jog 6voda/bolesode
uat 25. hrsz.
2 5552 Kardos, Arpad utca | 28/3. hrsz. | Hasznalati jog 6voda/bolestde
16.

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilénleges elirdsok:




A koznevelési intézmény az iranyitd szerv 4ltal biztositott pénzeszksz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

2.2.1 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasinak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél Gnalléan
miikods koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koéitségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) sziikségletet

- miik6déshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat.

A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkod4sra.

2.2.2 A kitelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-
felhasznalési iitemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy:

- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

- az adott eldirdnyzat az eddigi €s a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgo kotelezettségvallalasra

- a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetbek-e az elirdnyzat —felhasznalasi titemtervvel

2.2.3 Az éves koltségvetés tervezése

A fenntarté meghatalmazasaval, a Kondorosi Kozés Onkormanyzati Hivatallal valé
egyiittmiikddés szerint az intézmény éves kltségvetésében meghatrozza:

- személyi juttatasokat

- dologi jellegii kiadasokat

- felhalmozési kiadasokat

- az intézmény létszdmkeretét.

2.2.4 A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szimlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 53700072-16045811
A szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
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A szamlavezet$ pénzintézet cime: 5553 Kondoros, Csabai ut 14.

A szerv Altalanos forgalmi addé alanyisdga: 4ltaldnos szabalyok szerinti, az ©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.1.5 Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszu (fej) bélyegzoé: KONDOROSI TC")BB"SINCS
OVODA ES BOLCSODE
5553 Kondoros, Csabai u.25.
NDOROSI TOBBSINCS ’
I(()?IODA £s BOLCSODE Telefon: (66) 388 — 635

5553 Kondoros, Csabai 1 25. (; Adodszam: 16653384-2-04

Tetefon: (66) 388-635
Adbszam; 16653384-2-04

korbélyegzo: KONDOROSI TOBBSINCS OVODA

2.1.6 Az intézményi bélyegzik hasznalatara jogosultak

Neve Beosztasa

Horcsak Istvan intézményvezetod

Tinka Edit intézményvezeté-helvettes
Kugyelkané Zvara Erzsébet ovodatitkar
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

3.1 Az intézmény szervezeti abrija:

Fenntart6
A
Kd&zalkalmazotti S7mé 5 iloi
; Intézményvezetd : Szliloi Szervezet
Tanécs
A
Ovodatitkér-Gazdaségi Intézményvezetd .| Bolcs6de szakmai
ligyint€zo helyettes | vezetdje
Y \
Ovodapedagogusok Bolcsodei
gondozok
A h 4
Dajkak ) Bolcsodei
dajka

3.2 Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6naild. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionélis és gazdasigos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérillmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.2.1 Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezeté irdnyitja, magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarté, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott
moédon €s id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes, valamint
a bolcs6de szakmai vezetdje kbzremikddésével latja el. Munkakéri leirasat a fenntartd késziti
el.

12



3.2.2 Az intézményvezeto-helyettes

A magasabb vezetd akadalyoztatisa esetén képviseli az intézményt és ellatja a miikodés
szempontjabol halaszthatatlan feladatokat.

- IrAnyitja, ellendrzi a csoportok tevékenységét, szervezi azok mitkodését

- Javaslataival segiti a csoportok kialakitasat

- Figyelemmel kiséri és biztositja az intézményben folyé munka targyi feltételeit

- A vezetdvel egyetértésben dont a gyermekek 6vodai felvételérol

- Kozremikddik az éves munkaterv é€s az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb
dokumentumok elkészitésében

- Ellendrzi a csoportok éves tervét

- Szervezi a dolgozdk helyettesitését, kijelsli a helyetteseket

- Nyilvantartast vezet a dolgozok jelenlétérol, hianyzasarol, helyettesitésérol.

- Rendszerezi, adminisztralja, ellen6rzi a talorakat, helyettesitéseket.

- Elkésziti a dolgozok szabadsagoldsi tervét, ellendrzi a szabadsagok terv szerinti
igénybevételét, vezeti a ,,Szabadsagengedélyt™

- Kozvetlenill irdnyitja a dajkak munkajat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésiikrol.

- Szervezi a karbantartasi, nagytakaritasi munkakat

- A vezetd tavollétében gondoskodik az intézmény zavartalan miikdésérol.

- Részt vesz olyan kozségi és vidéki rendezvényeken, szakmai férumokon melyek az
intézmény szempontjabol jelentéséggel birnak.

- Pedagégiai munkéjat az 6vodapedagogusok fobb feladatainak megfelelden végzi.

3.2.3 A bilcsdde szakmai vezetdje

- Az egység szakmai munkdjanak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése

- Az intézményvezetd utasitisdnak megfeleléen részvétel az egység szakmai programjanak
megfogalmazasaban, annak véleményezése,

- Rendszeres beszdmold az egység szakmai tevékenységérdl az intézmény vezetdjének

- Az intézményvezetd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a kérben rabizott feladatok
ellatasa

Az intézményvezet6-helyettest és a bolcsdde szakmai vezetbjét az intézményvezetd bizza
meg. A megbizas visszavonhato.

- a vezetbvel vald egyiittmi(ikddés hianya,

- a tdrvényi és szakmai eldirasok megszegése,

- ellendrzési kételezettség elmulasztasa,

- iigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai

- vezetdi etika be nem tartasa

- adatvédelmi torvény megsértése esetén

3.3 Az intézmény vezetdje és feladatkire

A kéznevelési intézmény vezetdje felels az intézmény szakszerti és térvényes miikSdéséért,
az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatirozott
munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvénye €s munkaltatéja hatarozza meg.
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Az intézményvezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabAlyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és felelésen iranyitja az intézményvezet-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskért gyakorld vezetdkdn keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott médon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatéi
Jogokat az iranyito szerv vezetdje, a tarsulasi tanacs elndke gyakorolja, munkakéri leirdsat a
munkaltatéi jogkdr gyakorloja késziti el.

3.4 Az intézmény vezetijének kiemelt feladatai

- a neveld €s oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

- a neveldtestillet vezetése, a nevelétestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése €s ellendrzése,

- a meghatdrozott munkaltatéi jogkSrgyakorlas,

- a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmilkddés biztositdsa a  sziilbi
munkak&zdsséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélt6 szervezése.

3.5 Az intézményvezeto feladat- és hatdskore

- a sziil6i kozsséggel, a fenntartéval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés,

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

- a nevel6testiilet jogkSrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése,

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- az intézmény orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

- az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése.

- a bolcsédében folyd szakmai munka iranyitdsa a bélcsode szakmai vezetjével.

- az intézményi miitkodés feltételeinek zavartalan biztositasa.

3.6 Az intézmény vezetéjével szembeni altalanos elvarasok

- A tanulds ¢s tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Mésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa.

- Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kdrnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat.

- Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagégiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

- A pedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataiban megfogalmazott
jovoképpel.

- Reagdljon az intézményt érintd kihivdsokra, kisérje figyelemmel a viltozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.
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3.7 Az intézmény vezetdjének kizarolagos jog- és hataskiore

- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatisa
- az alkalmazottak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
- kotelezettségvallalas
- dontés az egyetértési kotelezettség megtartdsival — az intézmény miké&désével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal
- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetbje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzéiének lenyomataval
érvényes.

3.8 Az intézmény vezetéjének feleléssége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

- az intézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért

- az alapito okiratban eldirt kévetelmények megfelels ellatasaért

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysidg és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

- az intézményi szamviteli rendért

- a bels6 ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért

- az 6voda szakszeril, térvényes miikodtetéséért

- az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

- az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért

- az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kézotti megosztasarol

- az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasdért

- a pedagdgiai munka iranyitisaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miik6dtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

- az alkalmazottak élet- €s munkahelyi kériilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért

- a nevelétestiilet jogkorébe tartozé déntések érvényesitésének ellendrzéséért

- a rendelkezésre alio koltségvetés alapjan az dvoda mitkodtetéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszeril, takarékos gazdalkodéas megvalésitisa érdekében

- a sajat hataskorben t6rténd elbiranyzat modositdsi kérelmek 6sszesllitasiért, ellendrzéséért

- koltségvetés tervezés¢hez adatok szolgaltatasaért

- a Sziildi Valasztmannyal valo egyiittmiikddésért, az intézmény képviseletéért

- a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

- a nemzeti €és dvodai lnnepek helyi pedagégiai programhoz és a munkarendhez igazodd,
mélté megszervezésének biztositasaért

- a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

- rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithaté, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartét
értesiteni kell)
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- az intézmény kiils6 szervek eldtti képviseletéért

- a jogszabalyok éltal a vezet$ hataskirébe utalt — €s nem dtruhazhat6 - feladatok ellatasaért

- a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

- a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

- az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Snértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak
miikddtetéséért

- a tanfeliigyeleti vizsgalat, toviabbd a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

- a tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalbsitasaért

- kockazatkezelésért,

- a HACCP rendszer miikdtetéséért,

- a kdznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodé kdzérdeki
informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonts kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil t5rténd
ellatasaért,

- a kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendszerének miikSdtetéséért, az adatvédelmi szabéalyok
megtartasaért (GDPR),

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikédtetéséért, az
iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositisaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

- az alapitd okiratban el&irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatérozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

- az intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

- a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.9 A kiadmanyozas altalinos szabilyai

Kiadmany alatt a jévahagyas utdn letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérdl
hiteles alirassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik. Kiadmanyozo a szervezetnél kiadmanyozési
joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény &ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alair6janak nevét, beosztasat és

- a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd figyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam,
e-mail cim)

- az irat bal fels6 sarkaban

- cimzett neve, cime

- az irat iktatoszama

- ligyintéz6 neve
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- az irat jobb fels6 sarkan

- a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)

- hivatkozasi szamot vagy jelzést

- mell¢kletek szamat

- a szdveg alatt baloldalon

- a keletkezését (hely, év, hd, nap)

- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.
A korbélyegzdt csak aldiras utdn szabad rdnyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti

alafrassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A
kiadmény hitelesitését az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A
hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradckkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozds idépontjat dokumentilé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilleg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,5. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrél szolé
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzolenyomata, vagy

- a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézmény éltal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-
bélyegzokrdl €s a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell
vezetni. Az ligyiratot jovahagyésa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadméanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

3.9.1 A kiadmidnyozasi jogkor gyakorlisa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozisra, a
kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezets
jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetbje irhatja ald. Jogszerii €s hivatalos az az irat, amely tartalmazza az intézményvezet6
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alairas minta szerinti alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6jénck lenyomatat. Az
intézmény cégszerit aldirdsa a vezetd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes. Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A
kiadmdanyozasi jog éatruhdzasa nem érinti a hatiskdr jogosultjanak személyét és személyes
feleldsségét. Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos
nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazott. Az intézmény vezetdje kiilén utasitasban kiadmanyozasi
jogot biztosithat az 6vodatitkarnak.

Az intézményvezetd kizardlagos kiadmanyozasi joga:
- az intézmény miikodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
- a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltato6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratai
- munk4éltatdi, taniigyigazgatasi, intézményi beszamolék, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,
- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
- a rendszeres statisztikai jelentések,
- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az intézmény keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok
- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta
fenn.

Az intézményben keletkezett iratokrél az dvoda vezetdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is kiadni.

3.10 Az intézmény képviseleti jogkirének atruhizasa

Az intézmény vezetSje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
betegs€g, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként az intézményvezetd helyettes jarhat el. Az intézményvezetd
egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban szerepld személy meghatarozott iigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseidjeként eljarni.

3.11 Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézményvezeté felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltat6i jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviselbje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az ¢vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu mellékiete alapjan

kell meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyité szerv aital
jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.€vi XXXIII
torvényt €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérsl és
a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.
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Az intézmény alkalmazott dolgozdi:

- intézményvezet$ 1 £6

- 6vodapedagdgusok 11 6 (ebbdl 1 5 intézményvezetd-helyettes

- neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet 9 6 (1 f6 Ovodatitkar, 2 f6 pedagogiai
asszisztens, dajkak 616 )

- kisgyermekneveldk 4 {6

- bolcsddei dajka 1 o

- kozfoglalkoztatott dolgozdk 2 6

A doigozok személyi anyagat az intézmény vezetGje tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda tSrzskdnyvében, valamint a
KIRA programban talalhat6. A torzskdnyv rdgziti az évodara vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az egyes
munkakorokhéz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakdrsk altalanos munkakéri
leirasai tartalmazzak. Ezen 4ltaldnos munkakori leirasok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellélete tartalmazza. A személyre sz616 munkakdri leirdsokat a kdzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas
munkakordk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori lefras tartalmazza:

- A munkahely, a munkavéllal6, a munkak&r megnevezését

- A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- Az alkalmazotti tagségra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakdre szerinti ellen6rzését

- A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

- A minésités kotelezettségét

- A mentoralasi feladatok meghatirozasat

- Munkacsoportokban vald részvéteiét

3.12 Az intézmény kozdsségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézményi kdzosséget az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és
sziileik, gondvisel6ik alkotjdk. Az intézmény kozOsségei (szervezeti egységei), melyek
miikédése 0tjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja céljait, a kévetkezok:
-- alkalmazotti kozosség

- nevelotestiilet

- neveldmunkat kozvetleniil segitok kozossége
- gyermekek kdzossége
- sziilok kozossége

3.12.1 A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elbdirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil

elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kbz6sség, ezen beliil:
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- a nevelotestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében,
pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a bolesdde kisgyermeknewvel6inek
kézossége,
- a nevelémunkat kozvetlentil segitok kozossége,

Az intézmény kiilonbsz6 kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartis formai:
- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- rendezvények

A kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési foérumokra,
nevelotestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetériési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kézdsséget, illetve az altaluk
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.12.2 Alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kodzalkalmazotti tGrvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végz6é pedagdgus, a tobbi
dolgozdé a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabélyok, valamint munkakéri leirasaik rogzitik,

3.12.2.1 Az alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi
jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkez6 kozdsségeken kiviill az dvoda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elkészités soran a dontési jogkor
gyakorl§janak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezbvel k6zodlni kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsiban iramyadé a
munkakori leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.12.2.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiksodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevel6testilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegilt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti koézosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra kerlil sor. Az alkalmazotti k&zosség
értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni,

3.12.3 A neveldtestiilet

3.12.3.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelStestilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket a koéznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykonyve, a kézalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete, az életpalyamodell
hatarozza meg ¢s szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testitlet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és déntéshozé
szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.3.2 A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt.
70. §. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:
- a pedagégiai program elfogadasa,
- az SZMSZ elfogadasa,
- az éves munkaterv elfogadasa,
- az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,
- a tovabbképzési program elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
- a hdzirend elfogadéasa,
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- az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- dnértékelési program elfogadasa,

- a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miiksSdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.

A szébeli véleménynyilvanitis formai:

- szakmai konzultacio;

- értekezlet;

- egyéb megbeszélések.

Az irasbeli €szrevételek lehetséges formai:

- évente torténé beszamolok;

- a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.12.3.2 A neveldtestillet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formii és rendje

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint
rendkiviili értekezletet tart. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az Intézmény
iényeges problémdinak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje szilkkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
iddn kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell Gsszehivni. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte,
annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili
nevelotestiileti értekezlet elokészitése és lefolytatdsa az intézményvezetd feladata.

3.12.3.3 A neveldtestiilet rendes értekezletei

Az intézmény rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény munkatervében

meghatdrozott napirenddel és idoponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A nevelétestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:

- a Pedagdgiai Program

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- a Hazirend

- a Munkaterv

- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés

- a beszamoldk

- az Onériékelés €s kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatirozott napirenddel
¢és idépontokban az intézményvezetd hivja 8ssze. Az intézmény nevelbtestiilete egy nevelési
év soran az alabbi értekezleteket tartja:

[1 nevelési évet nyitd értekezlet,
nevelési évet zar6 értekezlet.

A vezetd az eloterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal 4tadja a nevelotestiiletnek. Az at nem ruhazhato jogkdr(i nevelStestiileti

22



dontéshez kapesolodd véleményt a nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv
tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadasarél. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjadhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo szilli munkakozisség képviselojét. A vezetd a nevelditestiileti
értekezleten irasos elbterjesztés dltal targyalt témardl szolo jegyzokdnyvi kivonatot harom
napon beltll késziti el. Az intézmény vezetSje a jegyz6kdnyvi hatdrozatok alapjan (50+1)
szdzalékos ardnnyal adja ki a végs$ hatdrozatot az irasban kotelezben elSterjesztett
dokumentumokrol.

A neveldtestiileti értekeziet levezetését a vezeté latia el. A jegyzOkdnyvet a
jegyz6konyvvezetd €s a nevelGtestillet 4ltal valasztott hitelesité irja ala, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitisén (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestillet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezeté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatérozati forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesité nevét
- a jelenlévOk nevét, szamat

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- a meghivottak nevét

- a jelenlévdk hozzaszolasat

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil
megvalasztott hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité
jelenléti ivet, melyet a jegyzbkonyvet alairok hitelesitenek, A nevel6testilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tGbb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve
jogszabilyban meghatdrozott titkos szavazds esetén - nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

3.12.4 A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Jogszabidlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két
6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettesiik a vezet6.

Az 6voda 6vodapedagdgusainak 1étszama: 12 £6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az Nke. 62.§ (5)-(6) bekezdése érielmében

kotott munkaido.: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveltestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az dvodapedagdgus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lek6tdtt munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka (26 6ra) lehet.
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3.12.4.1 Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagégiai
feladatokat.

- Az intézmény pedagégiai programjanak megfeleloen, feleldsséggel és onélldan, sajat
modszerei szerint nevel.

- Szakmai autondmidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek fejl6désének
nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésitket az intézmény A4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

- Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

- Kapcsolatot tart az intézményben milkddo szocidlis segitovel.

- Evente feliilvizsgalija a munkéajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti a vezetOnek.

- Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelé €s jelz0 rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel €l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében.

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

- A munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

- Adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszk6zdk haszndlatidnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

- Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

- Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre szold onfejlesztési
tervet készit.

- Eves tervezését, az anyaggylijtést a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

- Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatéak és realisak.

3.12.4.2 Adminisztrativ teendok elldtdsa:

- Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézben, nevelémunkaja
fejlesztése ¢rdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodé altaldnos elvardsok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

- az intézményvezetdvel egyeztetve &t évre szOl6 egyéni Onfejlesztési terv készitése

- a csoportnapl6 naprakész vezetése

- a felvételi s hidnyzasi napld naprakész vezetése

- a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

- a gyermek fejlédését nyomon k&vetdé dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
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fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

- a mérések adatainak vezetése, elemzése

- az alkalmazott médszerek bevalasinak értékelése

- az intézmény vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

- a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai ddntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

- sziil6i értekezleteken jegyzdkonyvet készit

3.12.4.3 A pedagdgus tevékenységével szemben tdmasztott belsd elvdrdsok

- munk4janak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi teend6it elokészitse

- viselkedése kulturalt, illemtudd

- korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mlkddés (asszertivitas),

- szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,

- 8nzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,

- nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

- viselkedésére jellemz a bels6é meggy6z6désbol szarmazoé humanitas és gyermekszeretet,

- motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

- felhaszndlja az int€ézményi meérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

- a rendelkezésére allo eszkdzéket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékben szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja,

- pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

- alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

- kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentracidra, a partnerekkel vald egyiittmiikddésre,

- pedagogiai munkdjat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi,

- tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkbzoket,

- tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

- alkalmazza a differencialas elvét,

- épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeki6désiiket,
- redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvalGsitasat,

- tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

- munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér$ kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

- céljainak megfelelden, valtozatosan és biztonsiggal vélasztja meg a kiilonbsz6 értékelési
modszereket, eszk6zoket,

- visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

- pedagégiai munkijadban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazisara térekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek dnértékelési képességének alakulasat, fejlesztését,

- munkéja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeteléen kommunikal,

- a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikédés sordn haszndlja az infokommunikacids
eszkdzoket (pl. INTERNET)

- sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,
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- a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleloen kozvetiti a gyermekek, a
pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

- képes magat mind széban, mind irdsban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

- ismeri az dvodai nevelés vilaganak human tényezéit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii eszkoziket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkdz6k feleldsségére terjed ki.

3.12.5 A nevelémunkat kdzvetleniil segité dolgozok kiozossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak.

3.12.5.1 Dajkdk

A csoportban dolgozé ovodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évopedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciordl.

Létszam: 6 16

Feladata:

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében,
ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

- Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vopedagdgusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozisaban, ltoztetésében, a tisztdlkodasi teendék ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasiban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szell§ztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiikddik, az
6vond Gtmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az dltézdben.

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napk6zben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil5 érte nem jon.

- A rabizott novények, allatok napi gondozisaban részt vesz.

- A HACCP eléirasait betartja, kotelezd vizsgalatokon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A dajka a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkdrre, tovabbd a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

3.12.5.2 Ovodatitkdr

Felette az Aaltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A
nevelotestillettdl és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koézalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. K§zvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaid6 beosztdsa: ® Napi 8 6ra, vezetd 4ltal meghatarozott iddszakban

Feladata:

- Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Az intézményvezetd kérésére elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast,
selejtezés elokészitést, stb.

- Az intézményvezeté utasitisira részt vesz a koltségvetés tervezésében, elbkeésziti a
beszamoldkat és a rendeletmodositasokat.

- Statisztikai jelentéseket készit.

- Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, végzi a
postazast.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan.

- Irattari selejtezést végez.

- A vezetd utasitdsa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

- Kézremikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

- Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciét.

- A vezet$ utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

- Gazdalkodik az ellatmannyal.

- Készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatdridére elszamolja.

- Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatdé feladatkdrre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetbleg. Szdbeli beszamolasi kételezettsége nevelési
évente kiterjed: o a téritési dijak kezelésére o az {igyiratok vezetésének kezelésére
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3.12.5.3 Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. ¢ Kozvetlen felettese az intézményvezetd o A
foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagogus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejloédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

- A foglalkozasokon az dvopedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

- Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmoséasra, a gyermekek
étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Jaték foglalkozasokat 6nalloan tart.

- Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6litzkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kovetkez6 napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovonéi itmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Beszamoldsi kotelezettsége:
évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.

3.12.6 Az énértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz6l6 6nértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijelsli az intézményi dnértékelés koordinalasat
végz0 személyeket. Az 6nértékelési csoport tagjait a neveldtestiilet teljes kozossége alkotja.

3.12.6.1 Az énértékelési csoporttagok feladata

- az 6nértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa

- az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjin az elvarasi
rendszer intézményi értelmezése

- az §nértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése

- a partnerek tajékoztatasa

- az onértékeiés lebonyolitdsdhoz éves dnériékelési terv készitése
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- az Onértékelés mindségbiztositasirdl valé gondoskodas

- adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives
feiméréshez adatrogzités)

- az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa dsszhangban a
standard elvarasokkal €s a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal

- az Oktatéasi Hivatal 4ltal tamogatott feliileten az dnértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kitlsé szakértok szamara

3.12.6.2 Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsd elvdrds:

- mindség iranti elkotelezettség,

- jogszabalyi kérnyezet ismerete,

- informatikai kompetencia,

- személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas,

- szakmai informdaciédramldas biztositasa,

- a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztissal
térténd segitségnyjtas.

3.12.7 A nevelomunkait kbzvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok
3.12.7.1 Utazd logopédus, fejleszté pedagogus, gyogypedagogus, SZIT terapeuta
Alkalmazasuk a szakértoi véleménnyel rendelkezé gyermekek ellatasara torténik

Feladataik:

- a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodéaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozisok
drarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

- egyiittmiikddés a gyermek dvéndjével, a szocialis segitovel

- kapcsolattartés az intézmény vezetdjével

- a foglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése

- sZiilok tajékoztatasa, fogadoodra tartisa

- nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése

3.12.7.2 A szocidlis segitd

A szocialis segité munkaltatdja: a csalad és gyermekjéléti kozpont.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:

- a gyermekek veszélyeztetettségének megelzésében vald kdzremiikodés

- szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése

- egészségfejlesztésben valé kdzremiikodés

- prevencio

- résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer mitk8dtetésének

- életvezetési, szocialis problémak megoldasihoz segitségnyjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
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- az ovodai gyermekvédelmi felelos és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

- az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szociilis segitdvel,

- a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

- pontos informdcié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

- a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

- a gyermek ¢és ifjasagvédelmi feladatok k6zos értelmezésére lehetségek biztositdsa (neveldi
értekezlet, sziiloi érickezlet, fogadd6ran valo részvétel biztositasa stb.),

- a veszélyeztetettség észlelésérdl szo16 jelzés kozds mitkGdtetése,

- a veszélyeztetettségrdl sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kézos elvégzése
a szakszerti eljarasi szabalyok betartasaval,

- a szocidlis segité részvételének tamogatdsa az dOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

- a szocialis segit6 részvételének timogatasa a nevelési értekezleteken, sziilGi értekezleteken,

- egytittmiikdés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

- kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalésitasa.

A szocialis segit6 intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadorajanak helye
¢s idépontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

3.13 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.13.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja

A pedagdgial munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi nevels-
oktaté munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténé feltarasat, mutasson ra a

hianyossagok pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.13.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkSdéséért az intézmény
vezetbje felelés. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az
intézmény Onértékelési €s a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend
alapjdn valdsulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjdn, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz. A bels6 ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és
értékelési szabélyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6voda vezetdje dént.
Az ellenbrzési, értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamoldt évente értékeljiik.

3.13.3 A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének altalanos kivetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények azt szolgéljak,
hogy az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
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- segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasadgosabb
ellatasat;

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasinak eszkdze;

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idSben jelezze az intézmény
milkbdése sordan felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

- jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdélkodas javitasdhoz.

3.13.4 Az ellendrzést végzok kore

A belso ellenérzést az 6vodavezetd végzi.
3.13.5 Az ellenérzés form4di

- nevelomunka gyakorlatdnak ellenérzése csoportlatogatassal
- dokumentacio ellenérzése
- eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megéllapitasait — a
feltart hidnyossagokat €s a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellendrzott
személy irasban észrevételt tehet az ellen6rzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a hibak és mulasztasok javitasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrol jegyzokdnyv késziil, melyet az ellenorzést végzo és az ellenbrzott
személy is alair.

A jegyzOkonyv az ellendrzitt személy nyilatkozataval zarul.

A tanévzar¢ értekezleten értékelni keli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megéallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az dvodavezetb értékelésének eljarasrendje:

Az intézményvezetd munk4jat a nevelGtestiilet és a szillék kbzdssége a vezetdi
megbizatasanak 2. és 4. évében, személyazonositasra alkalmatian kérdbives felmérés alapjan
értekeli.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellentrzés az intézményvezeté6 munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.13.6 A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagogusok:

- az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

- a gyermekek részére szervezett programokon val6 részvétel, illetve azok lebonyolitasiban
torténé kozremikodés;

- a szabadidés tevékenységek szervezésében valod részvétel;
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- a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel;

3.14 Belso ellenorzés szabalyozasa
3.14.1 Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:
- a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

- utasitasai, rendelkezései meghatarozasiban, végrehajtasaban;

- a belso tartalékok feltirasaban;

- a mulasztasok, hidnyossagok, szabélytalansdgok megel6zésében,;

- a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;

- a takarékossag érvényesitésében.

3.14.2 Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tajékozddassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
- a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes;
- kdzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
- egyéb ellendrzési médszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés,
mélyinterjt stb.).

3.14.3 Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisiga

3.14.3.1 Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdédlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Gsszhangjat.

3.14.3.2 A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb
meghatarozott probléma vizsgélatara irAnyul. Gyakoriséga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.14.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idben, tobb érintettnél ugyanazon témara
irAnyulé (horizontdlis) nem teljes korli ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakoriséga eseti, illetve alkalom szerinti.
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3.14.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgilata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.14.4 Az intézményi belsé ellendrzés o teriiletei és a vezetd egyes ellendrzési feladatai

3.14.4.1 Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitisaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mukédéséért az intézményvezet6 felelds.

A belso ellen6rzés elemei:

- avezet6i belso ellenorzés

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés
- az eseti megbizasos belsé ellendrzés

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

- aneveld-oktato tevékenység ellenorzése
- avezetdi belso ellenérzés
- munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.14.4.2 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

- A pedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasinak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata.

- A neveldi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonalanak az intézményvezeté 4ltal
meghatarozott kdvetelmények alapjan térténd ellenbrzése.

- A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

- A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

- A felszerelések, a szertdrak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

L

3.14.4.3 A vezetdi belsd ellenorzés

A vezetd irdnyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:
- az intézményvezetdi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mas jellegit
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos eliendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;
- a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarél az alkalmazottak eseti

beszamoltatésa;
- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.14.4.4 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
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Az intézmény vezetSje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek sordn megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

- a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;

- a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

- az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelel6en
érvényesiiljon.

3.14.4.5 A vezeti ellendrzési feladatai

Az intézményvezet6 altaldnos ellendrzési feladatai:

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy a folyamatos munkakori-iigyviteli ellenérzés mellett
eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv €s tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés
elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossigok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitisdra hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtdsat.
Az intézményvezetd egyéb ellendrzési feladatai:

Az ellentrzési feladatok kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

- figyelemmel kiséri, hogy a beosztott pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-¢ az elbirt és
elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdéri leirasokban eloirt kitelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozisa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba
épitett ellenbrzési rend médositdsardl, kiegészitésérol;

- a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz a szakmai,
gazdalkoddsi feladatok elldtdsdnak ésszerisitésére, a munkaerbvel, az anyagi és pénziigyi
eszkdzokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elfsegitésére;

3.14.4.6 A pedagigusok munkdjinak ellendrzése

Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
- a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e;

- munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
- az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

- a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

3.14.4.7 Az ellendrzés iitemterve

Id6épont

Pedagogus/Kisgyermekneveld

NOKS

Szeptember

Nevelési tervek, tématervek,
anamnézisok ellendrzése

Felvételi és mulasztasi naplok
€s csoportnaplé
koherenciajanak ellenbrzése

Munkarend, munkafegyelem
ellenbrzése,

Oktober

Beszoktatas tapasztalatai,
foglalkozas latogatasok

Nevelémunkaban valé
részvétel ellendrzése
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November Egyéni fejlesztési tervek | Hacep dokumentumainak
ellendrzése, foglalkozas | vezetésének ellenérzése
latogatasok

December

Januar Naplck ellenérzése Munkarend, munkafegyelem

ellenérzése, takaritasi
munkak ellen6rzése

Februdr Foglalkozas latogatiasok

Marcius

Aprilis Egyéni fejlesztési  tervek | Munkarend, munkafegyelem
ellendrzése ellendrzése

Maijus Evzir6 foglalkozésok
megtekintése

Augusztus Ev veégi beszamolok, | Takaritasi munkak
munkatervbe szo6l6 javaslatok | ellenbrzése

Az ellen6rzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatirozisat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezet6 éltal elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

- a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

- a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

- a csoportszobak és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megbrzése

3.14.5 Vezetdi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitisaért és mikodtetéséért az ovoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti médszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

- belso kontrollrendszer

- ellendrzési nyomvonal

- szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

- valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendje

- informacids és kommunikacios rendszer

- monitoring

4. Koznevelési intézményként valéo mitkodésére vonatkozé szabalyok

4.1 A miikodés rendje

4.1.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
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Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig

- zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig

a sziiloket tajekoztatjuk.

A zarva tardsok alatt és a nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {igyeleti elldtdsra vonatkozd
sziil6i igényeket irdsban - a zérva tartas elott 10 nappal — kell sszegyiijteni.

Az 6voda nyitvatartdsa: reggel 6:30 6ratol 17.15 oraig.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idében
(rendezvény, sziil6 érickezlet, fogadd 6ra ...) is.

Az ligyelet reggel 6:30 — 7.30 6rdig, ill. délutan 17:00 — 17.15 6raig, dsszevont csoportban,
ovodapedagogus iranyitasaval torténik.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 drdra érkezd dajka nyitia és délutdén a murnkarend
szerinti dajka zdrja.

A bolcsdde nyitvatartdsa: reggel 6:45 oratol 17.15 oraig.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tugyelet reggel 6:45 — 7:00 6raig, ill. délutan 16:00 — 17:15 oraig, sszevont csoportban,
Kisgyermekneveld iranyitasaval torténik.

Az bolesodét reggel a munkarend szerint 6.00 ordra érkezé bolcsédei dajka nyitja és délutdn
a munkarend szerinti kisgyermeknevel@ zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztis az adott nevelési évre sz616 munkatery melléklete.

Az alkalmazottak a munkaidd nyilvantartds/elrendelés dokumentumét minden hoénap elején
kézhez kapjak, €s adott hénap végén az 6voda vezetdje alairasival igazolja a teljesitést.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

- a sziinetek id6tartamat

- a nemzeti €s dvodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat

- az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogaddorak idGpontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgélé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett iddpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az intézmény honlapjra, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

4.1.2 A vezetd intézményben val6 benntartézkodasianak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6 intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Intézményvezet6: heti 40 ora, amelybdl kételezd, csoportban t5ltétt draszam10 éra
Intézményvezetd-helyettes: heti 32 6ra, amelybdl kételezd, csoportban toltdtt draszdm 24 6ra
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
milszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatéd meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatisa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeté-helyettesnek kell ellstnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezeté helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadilyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellitni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat szakmai munkakdzosség vezetének kell
ellatnia;

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal kijelolt munkacsoport vezetéjének kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikdés biztositasira vonatkozod intézkedéseket,
donic¢seket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

4.1.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovdbba kotelezd Grajanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A
pedagogus havonta kételes nyilvantartani kotelez6 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsé
hasznilatra elkészitett nyomtatvanyan, Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(unnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelezd ordjanak letSltése utan is, berendelhetd a 40 éras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezetd a helyettessel
egyeztetve engedelyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkébél valé rendkiviili tivolmaradast,
illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig
koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyeitesitésrol
intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaid6é beosztasdt az 6voda vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az intézmény miiksdését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyaddak.
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4.2 A vezetd és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartis formsi

Az ¢vodai szintil sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezeté és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiik6dés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjidk meg. A szilldi szervezet miikodésének feltételeirs] az
intézményvezetd gondoskodik. A szillokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
Jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nki-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1 A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartssi rendje

Az vodai szintl sziilléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
ugyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.
A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hatisk6rébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasval — az
dvodavezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi 4tadaséval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét iegalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkardl ¢s a gyermekeket érintd kérdésekrél.
A csoportszintii iigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseléjével az 6vodapedagdgus tart

kapcsolatot.
A sziilOi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére tSrténik.

4.2.2 A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamiara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informéciokat, igy kiilsnosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
vélemény nyilvénitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
- az SZMSZ elfogadasakor
- a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
- belépes és benntartozkodés rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az 6vodéval
- a vezet6 €s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds média,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
- az linnepélyek, megemiékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
- az adatkezelési szabilyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
- a hazirend elfogadasakor
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- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 0voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- neveldtestiilet Gsszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a szilloket és a gyermekeket a koznevelési t6rvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. A sziild szervezet feladatai ellatésahoz téritésmentesen hasznalhatja az
6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitksdését.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kézotti kapesolattartas formaéi jellemzden a kévetkezok:
- szlbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetGjével,

- kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tadjékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- szilli szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

4.3 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az intézmény vezetGje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakoékérzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoliba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiiksdés kialakitisa. A kapcsolattarté  pedagégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Gvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

Egészségiigyi Szolgaltato (hdziorvos, védénd, gyermekfogaszat)

Kapcsolattartd: az 6voda vezetje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisst és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az GvodavezetGvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése: Az évoda pedagégiai
programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartisi fligglség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasinak és a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazas megel6zése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
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koordinalt, nyomon kévethetd &s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, konzultici, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabélyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozds egészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatis
tekintetében a munkaba allas elStti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra térténd
beutalds az Ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.
Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattarté: az évoda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai
megsegitése, a beiskolazas segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolcsénds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacié,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartds formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara

- a gyermekek Nevelési Tanicsadbban t6rténd fejlesztésére, foglalkozdsara

- az intézményvezetd konzulticiés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildtt, vagy fejleszt6 foglatkozasokon résztvevé gyermekekkel kapesolatban,

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolszast megelézden, illetve a fejleszté pedagégus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan szitkség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattart6: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelés

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €és megsziintetése
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencid.

A kapcesolat forméja, lehetséges madja:

- szilkségletek megfogaimazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segit intézményi tevékenységéhez

- a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodiban megszervezésre keriil$ fogadddran,
esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

- segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszktzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

- a szocialis segftd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az dvoda vagy a szocidlis segitd megkeresésére a
Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszél€s - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kzds intézkedési terv kidolgozasa a hatrinyos helyzet csskkentésére, prevencidjara,

- szillok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont cimének és telefonszaménak, valamint
a szocidlis segitd intézményben valo tartézkodasénak idépontjard! és helyszinérél), lehetévé téve
a kdzvetlen megkeresését,

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasit az 6voda pedagégiai programja
tartalmazza.

Fenntartd

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimilis miikidtetése, a fenntartéi elvdrdsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- az intézmény miikddésével, miikddtetésével dsszefiiggs feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkoddsi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

- a program alapjén végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra

A kapcsolattartas formai

- szbbeli tajékoztatas

- beszamoldk, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten val6 részvétel

- a fenntart6 rendelkezéseinek 4tvétele, végrehajtasa

- specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai
munkajihoz kapcsolodban

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az dvoda vezetSje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szfnvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szilli szervezet
véleményének kikérésével.

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: dvodavezet

A kapcsolat tartaima: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorldsa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomanyrzo
programokon valé részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre 52616 munkatervben meghatarozva

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattarté: dvodavezetd

Tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a Békéscsabai Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival,

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
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- Szaktanicsadas
Az intézményt timogato szervezetekkel, személyekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt timogato szervezetekkel, személyekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai,
hogy a tamogaté megfelels tijékoztatast kapjon az intézmény a tdmogatissal megvalésitandé
elképzelésérdl és annak elényeirél. Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol
olyan nyilvantartist vezet, hogy abbél megallapithaté a tamogatés felhasznilisdnak modja,
célszeriisége, a tdmogato ilyen irdnyu informdciigénye.

Az intézményvezeté feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb timogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

4.4 Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ilok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és dvéndnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

- valamint minden mas személy

A kiildn engedélyt az 6voda vezetdjétd] kell kémi. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
- A sziilének, a gondviselének az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra

valo érkezésekor,
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartozkodédsa a
kovetkezdk szerint térténhet:

- Az ¢ovodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét a vezetdi szobidba kiséri, ahol a
belépéséhez kapesolddoan rendezheti, intézheti kérését.

- A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetes szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok litogatdsat més személyek részére az évodavezetd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocialis segitd  intézményben valo
benntartézkodasa

- Az dvodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont, valamint
az 6voda kozott létrejott egyittmilkddési megallapodésban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id6kozénként tartézkodik az intézményben.
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- Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogad6oraja és tevékenysége
megtartisahoz.

- A szocidlis segitd 6vodaban valé tartézkodasénak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, tizletkstdk, kereskedsk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

- Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az dvodavezetének

- Benntartozkoddsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedék belépését, benntartézkodasat
jotékonysagi programokon, gyermekek részére szervezett programokon, az 6vodai
jatszéonapokon, iinnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor, az 6voda dologi
beszerzéseihez kotdd6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, kényv...)

A benntartézkodds az dvodavezetté 4ltal jelolt helyiségben torténik. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett id6pontban, megfelel
informéciok beszerzését kovetden tdrténhet Alkalmi ligynokdk, keresked6k belépése,
benntartézkoddsa TILOS!

4.5 Intézményi védé, 6vé eldirdsok

4.5.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok

Minden ¢6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden é6vodapedagogus feladata:

- A gyermekek ¢életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekint6 jatékvalasztas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése,

- A véd6, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket.

- Sziil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és Jjatékaiban rejl6 baleseti
forrasokrol.

- Szilldk hozzijarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden intézményen kiviili tevékenységhez.

- Az intézmény minden dolgoz6janak ismernie kell 2 munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason valé részvételitkkel kotelesek
megszerezni.

Az Ovodai egész napos nevelsmunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vopedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemeény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
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-az udvaron tart6zkodnak

- ha kiilonbo6zd kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés eldtt ... ... )

- ha az utcan kézlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg

- és egy¢€b esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsigos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezet felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlek) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az aldbbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszelyes eszkéz, szerszam csak a
legszikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozék allando feliigyelete mellett lehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirdsok kibdvitése.

- Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

- hogy az intézményben keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felyjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legszitkségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elieni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugoézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

- a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljrassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

- a veszélyekre figyelmeztet$ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmét legalabb évente kétszer ismertetni kell

- Evente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vé intézkedések
sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

- Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

- A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kéryezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megelozési ismereteket a fdbb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.,

44




- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elekiromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kiildnboz6 berendezéseket Ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz4.
- Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabbi tételére.

- Munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- Veszélyforréast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

- A gyermekek €és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

4.5.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az évodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen

baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetsjének és a sziilének.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az oOvodapedagdégus, amihez &rt. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéseig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkateriiletitket mindig zarjak (tisztit6 szertar).

- a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az 6vodavezett felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtiésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozé  részletes helyi  szabalyokat az
ovodamunkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozoé szabélyokat, az
intézményi 6vo-véds eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tal gydgyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell térni a kivalto és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon kitoltstt Jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdveté hénap nyolcadik napjédig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit5ltétt jegyz6kdnyv kinyomtatott
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példénydt, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének.
A jegyz8konyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az vodavezets feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset kériilményeinek kivizsgalasa

- jegyzdkdnyv készités

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

- azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsinal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét. Az G6voda vezetbjének killonleges feleldssége, hogy
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld, a baleset tényérdl 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.3 A nevelomunka biztonséigos feltételeinek megteremtése
4.5.3.1 Nevelési idoben szervezett dvoddn kivilli programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitis ldtogatas

- sport programok

- iskolaldtogatas stb.

- testvérévoda latogatas.

Ezen programokat sziiléi beleegyezés mellett szervezheti.

Az ovodapedagégusok feladatai:

- A csoport faliijsdgjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
1dépontjardl, az Gtvonalrél, a kdzlekedési eszkozrol.

- Az intézményvezetSt elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
indulds €s varhato6 érkezés) kitsltésével irasban is tajékoztatjak,

- Az dvodapedagdgusoknak az ¢vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészségiik €s testi €pségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a killsnbszd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

- Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd - de minimum 2
f6.

- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérs.

Amennyiben nem biztositott, gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrol.

4.5.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:
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- Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.4 Ové védo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az é6voddban valé
benntartézkodas sorian

- A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

- Az intézmény helységeinek hasznélatdra vonatkozé szabalyok
- Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

- A sétak alkalmadra vonatkozé szabalyok

- A kirdndulasokra vonatkoz6 szabalyok

- A tornaszoba hasznélatira vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kidllitds latogatasra vonatkozé szabalyok

- Sport programokra vonatkozé szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

4.6 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz6l €s az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegii reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd
jovahagyasa utdn lehet az §vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegz6)

Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni a reklimtevékenység
folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét; a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység
formajat, modjat; a reklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idtartam
kikotéseket.

Az engedely legalabb két példinyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2 Az intézményi hirdetétdbla hasznilatinak szabailyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetbje 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzojének. Szilld, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé
hirdetmények kifliggesztése szigoriian tilos. A vezetd kotelessége a hirdetStabla rendszeres
napi ellenorzése.
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4.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézmény milkidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épilletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- a tiiz,

- a robbantassal tortén6 fenyegetés

- stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemeényt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenmtartd értesitésérdl az
intézményvezet$ dont.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetdjét

- az intézmény fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltésagot

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ilietve katasztréfaelharits
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasra az épiiletben tartdzkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valé kivezetéséért és a kijellt tertileten
torténd  gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az épliletbdl minden gyereknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor
az dvopedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az éptilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint térténik.
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyit4sarol

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérsl
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltésdg, tizszerészek stb.)
fogaddsarol

Az cpiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet§jét az intézmény
vezetbjének, vagy az altala kijeldlt dolgozdnak téjékoztatnia kell az alabbiakrdl: 87

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- a veszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol

- az épilletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

- a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarél, életkorardl

- az épiilet kiliritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztr6faclharitd szervek helyszinre érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovéabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaetharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozéira vonatkozé kérdésekben csak az Gvoda vezetSjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasét az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a_bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdie a felels.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kételezd érvényiiek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alsbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Minden csoportszobdban, tornateremben, konyhédn, uszodaban, iroddban és koézlekedd
folyoson menekiilési ttvonal terv van elhelyezve.

4.8 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival kapesolatos
feladatok

4.8.1 Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
szemelyiségfejlesziésétdl €rzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb és tagabb
kdrnyezethez fiz$d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziilé6foldhoz és
csaladhoz valé kotddés megbecsiilését. A feln6it kozbsségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsdnbs megbecsiilés értékeinek ersitéséhez. Az 6vodai iinnepeket,
hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az dvoda Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapj4n is megjelentet. A
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feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelSlt hatiridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromere, kozosség €s a kornyezettudatos magatartas formalasara szolgalnak. Az innepek,
megemic¢kezések, a hagyomdnyok apolasa, b6vitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az
ovodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezésck, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba
a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza meg,

4.8.2 Hagyomanyok (Szlovik hagyominyok)

- A hagyomanyépolds, hagyomanyok éltetése (szlovik hagyomanyok életben tartisa) az
intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai kdzremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyominydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszk6zei:
- Unnepségek, rendezvények, kdzos programok
- Egyéb eszkdz6k (pl. kiadvanyok)

Felnott kézosségek hagyomanyai

- nevelési €vzaro-évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31-ig

- szakmai napok, tovabbképzések

- hazi bemutato, belsé hospitalas

- kirandulds, csapatépité alkalmak

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen —

megemlékeznek a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjairél is (F6ld napja, Madarak —
fak napja, Viz vilagnap...)
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési
terv szerint kertil sor.

4.9 Nyilatkozat timegtajékoztatd szervek felé

A televizi6, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:
- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan keérdésekrSl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvianessagival kapcsolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai

- Alapito Okirat

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

- Eves Munkaterv

Az Alapité Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
- a fenntartonal,

- az 6voda vezetGjénél,

- az irattarban,

- intézményiink honlapjan,

- a Magyar Allamkincstarban.

A felsorolt mikdodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvinossagot biztositand6, az emlitett miké&dési alapdokumentumok kihelyezése a
kdvetkezd helyekre torténik meg:

- fenntarto

- intézményi honlapunk

- az intézményvezetdi iroda

- KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok is. A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az
Ovoda vezet$jétdl, vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol. A Pedagégiai
Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos id6pontja a sziildvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keritl meghatirozasra. Szébeli
érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda keépviseletére jogosult személyektsl.
Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezetdnek cimezve,
aki az iigyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyajt.

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak
a hazirendrél. Az uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténd aldirasaval - atadjuk. A
Hazirend és az éves munkaterv kiiléndsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel&i
szobéaban, valamint minden csoport hirdet6tabljan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A hatalyos jogszabélyok alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listaban szerepl$
dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

¢) kbznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabbi nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvev{szék ellenérzéseinek nyilvdnos megéllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartidsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
A hatilyos jogszabalyok alapjan az Ovodai kdzzétételi lista a meghatdrozottakon kiviil
tartalmazza:

- az 6vodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szdmdt, az egyes csoportokban a gyermekek létszamét.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkdzlés idopontja: az adatokat az oktéber 1-jei dllapotnak megfelelden oktober 15-ig
tovabbitjuk a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elektronikus forméban,

A kozzétételi lista kizdr6lag kozérdekil statisztikai adatokat tartaimazhat.

Felelds: intézményvezetd

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziildk
szaméara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szébeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének médjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetdtél,

Az intézmény lehetoséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétti is valaszt
kapjanak kérdéseikre (a vezetovel elbzetesen egyeztetett idépontban).

4.11 Fizetési eloleg
Minden kézalkalmazott jogosult fizetési eldleget igényelni. A kérelmek elbiralasakor

figyelembe kell venni a k6zalkalmazott havi jéovedelmét, hogy a visszafizetés tilterhelést ne
jelentsen szadmara. A fizetési elbleg odaitélésekor figyelembe kell venni azt is, hogy a felvett
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cldleg visszatéritésének december 31-ig meg kell térténnie. Levonas idotartama: maximum 6
hénap.

4.13 Lobogézas szabalyai

- A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t 4llandéan kitlizve kell
tartani.”

- A kormanyrendelet a kzépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kézépiiletek
szdmdra a megfeleld méretli zdszIo kitlizését, illetve a fel lobogézas szabdlyait.

- A zaszl6 dlland6 mindségének megtartasaro! a vezetd gondoskodik.
4.14. A fakultativ hit és vallasoktatis feltételeinek biztositdsa

Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szilkséges az intézmény és az
egyhaz kozitt 1étrejott egylittmiikodési megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a
nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti &s
vallasszabadsagat.

A torténelmi egyhazak képviseloinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
hetében keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar Ssszesiti
és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel toriént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozisok, napirendbe épitve, elkilloniilten az Ovodai foglalkozasoktd! keriilnek
megvalositasra.

4.16. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betolték részére.
Jogszabalyi héttér

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazisaban 4llé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

- az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja:

- Jogszabalyi viltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betsltése érdekében azt megeiz6en,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a tdrvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo személy
foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro6 munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy:
Az intézmény fenntartdja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarél a munkaltaté gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyét a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyét az drzésért felelGs az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara szolgal6
felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az orzésért felelbés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. /Az azonosit6 betiijelbdl és szamsorbol all./

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo6 és az 6rzésért felels példanyat is
csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelés személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabilyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntart6nal.

4.17 A telefonhasznilat eljirisrendje

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

kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélt beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

4.18 A helyiségek hasznalati rendje
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Az intézmény zirva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére killon igyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetSje a fenntartéval egyezietve
hatarozza meg ¢€s azt a szll6k és az alkalmazotti kzdsség, és a tarsintézmények tudomésara
hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara

- a gyermekek kiséretére

- az étkeztetésre vonatkozoan

A dohédnyz4s szabdlyaira vonatkoz6 el6irdsokat a jogszabalyok szabalyozzik. A dolgozok az
intézmény helyiségeit nyitvatartisi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatisat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az intézmeényvezet6tol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatit indokolt
esetben a vezetd irdsban engedéiyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kisk6nyvvel rendelkezé munkavallalé
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy kételes:
- A koz8s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tiiz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétdd6 tarsadalmi szervezet nem miiksdhet!
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4.19 Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets feleldssége, az
ovoda neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi s=zervezet
véleményének figyelembevételével, amely az 6vodavezetd, valamint a fenntartd
jovahagyasédval valik érvényessé,

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabban jovahagyott szervezeti
és miikddési szabalyzata,

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelden

Moddositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség.

Az intézmény OM azonosit6ja: Készitette:

028159 | N2 N NS

Legitimécios eljaras

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziiléi Szervezet nevében véleményezte:

A (aoou , Ao O < G

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

szervezet elndke

Kondoros, 2024..03.2%...............
| A _ LS A neveldmunkat segit6 alkalmazottak
"}M =5 LT kozOsse€ge nevében véleményezte:
nev

....... O N T P S

...........................
Al e,

aKepv

=
g

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato az évoda honlapjan: www.to

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonisig

.................................................
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az iratkezelési szabilyzat (tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hatdlya

A Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Béleséde iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének,  nyilvantartasanak,  tovabbitisdnak,  biztonsigos oOrzési mddjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasdnak, selejitezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok titja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megéllapithato, visszakereshetd és az irat épségben
megorizhetd legyen.

E szabélyzat elvilaszthatatlan részét képezi az évente felillvizsgiland6 irattéri terv,
amelyet a feladat €s hataskorben bekovetkezett valtozads vagy az 6rzési idé megvaltoztatisa
esetén modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatdlya

A szabélyzat személyi hatalya: kiterjed az dvodaban munkaviszonyban alldkra,
akik az O6voddban iratkezelést, iratfeldolgozist vagy azzal Osszefiiggd barmilyen
tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat teriileti hatdlya: Az iratkezelési szabalyzat a Kondorosi Tébbsincs
Ovoda és Bolcsédében kezelt iratokra érvényesek

Az adatkezelési szabélyzat idobeli hatdlya: Az iratkezelési szabalyzat az elfogadas
Jovéhagyasanak id6pontjaval 1ép hatilyba és hatdrozatlan idére szél.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
- 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarél

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az allamhaztartasrol szolo tSrvény
végrehajtasarol



- 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVL térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltirakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

- 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabdlyairél

- 451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet az elektronikus {igyintézés részletszabaly air6l

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Alaird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairdsra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek k6zott levelezd program segitségével kiildhet6 és
fogadhaté adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrél késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatérozott, joghatas
kivéitdsara alkalmas elektronikus ttjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszammal, datummal torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele,

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal tdrténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetben az iraton €s az iktatokdnyvben.

Iktatoszadm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda létja el az iktatand6 iratot.

Irat: valamely szerv miikdése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet

papiron vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgé kép vagy barmely mas formaban 16vé informécié vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitisat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat szakszer(i és biztonsagos

5




megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglalo tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos drzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolé hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott figyirat és irat irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az Irattirnak az ligyintézés
befejezesét koveto idore.

Irattéri anyag: rendeltetésszeriien az intézményben marad¢ tartalmuk miatt Atmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessége.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
miikddésesoran keletkez6 és hozza keriils, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradé
iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését az ligyintézés lezardsa utan végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkédz Gitjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairdssal €s bélyegzblenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozis: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kiadményozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat.

Megérzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt drzési id6.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéaciok helyreallitasanak
lehet6ségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagb6l és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI




2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorébe tartozdé tgyek int&zésének
attekinthetfsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iligyiratként kell kezelni. A tSbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak minéstilnek.

Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattiri anyagiba tartozé egyéb
més iratokat - még irattirba helyezésilk elétt - az irattari tervben meghatirozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

2.2 Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentildsa

Az iratot a iktatokonyvben nyilvéantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovetheto €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato6 legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését Ogy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy az irat
utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja az 6voda és annak
valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasit, az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté6 allapotban vald 6rzését és a maradandé értéki iratok levéitari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az 6vodai feladatok elldtaséval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ligyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:




Az intézményvezetd felelos:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasdért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitdsaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat modositisanak
kezdeményezéséért,

- egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az intézményvezetd

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

Jogosult az 6vodaba érkezé kiilldemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
- Jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok iigyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat,

elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

- az irattari anyag kéarosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo6 jogszabalyokat,

- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeléli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer lizemeltetéséért 6nalléan felelds
személyt,




- jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét &s az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az dvodatitkar
- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
- az érkeztetést kdvetden az iratokat dtadja az intézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez val6 eljuttatasarol,

- a kiildemények 4tad4s - atvételét dokumentalja,

- gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladdjegyzéket,

- végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

- rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskdteles, érkeztetett kiildeményr6l van sz6,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

- az Ovodaba koézvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
¢rkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-bels6 killdemények iktatdsat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében régziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadményozasra kerillé azon iratok esetében,
amelyekbol kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzéserol, a sziikséges mellékletek csatoldsarol.

- ellenérzi és postai feladdsra eldkésziti a killdeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

- a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartisat,

- a vezetd utasitisa €s az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,



- a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar
szamadra térténd atadasarol

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatirsai nevére postian vagy kézbesitével érkezé
iratokat vagy kiildeményeket az 6vodavezetd vagy ovodatitkar vehetik at. A névre sz6lé
leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére. A postalddaban érkezett killdemények kivétele
a megbizott dolgozé feladata, aki minden munkanapon a postaladabol kivett postaanyagot
atadja az 6vodavezet6, vagy 6vodatitkar részére. A hivatalos munkaidé lejarata utan illetve
munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatianul, a legkdzelebbi munkanap
munkakezdésekor 4t kell adni az 6vodavezetdnek vagy 6vodatitkarnak.

A killdeményeket atvevo személy kételes ellendrizni, hogy:

- a cimzés alapjan jogosult-¢ a kiildeményt atvenni

- az atadasi okmanyban és a kiildeményben lévé iktatdszam azonos-e
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-¢

- az iraton jelzett meliékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevd ,sériilten
¢érkezet” vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények
atvételkor az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak,
vagy megkisérelték felbontani, az atadé jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményr6l két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyvet
mindketten aldirjak, majd a kildd szerv mindsitojének az egyik példanyt atadja. A
postahivataltol torténd atvétel soran, az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjdval a postakdnyvbe be kell
fratni. A téves cimzés, vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt, azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak, A
szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallit6i szamla stb.) az iratkezelé érkeztetd bélyegzovel latja el, és iktatas
nélkil — 4tadd kényvben valé bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda kdnyveldje részére. A
dolgozOk altal 4tadott iratokat a vezet$ szignalja és annak masolatat atadja a dolgozdnak.

4.2 A kiildemény felbontdsa és érkeztetése
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A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6lo kiildemények kivételével —
intézményvezetd vagy 6vodatitkar bonthatja fel. A névre sz616 killdeményeket — amennyiben
» Sajét kezil felbontas ” ( sk. ) jeloléssel van elldtva — minden esetben felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani. Amennyiben a névre sz6l6 jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet
érintd hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utdn kételes nyilvantartasba vétel
céljabol azonnal az 6vodavezetShoz eljuttatni. Az iratok, killdemények felbontasa soran
ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt
hidnyt a felbontast végzé dolgozonak az iratra ra kell vezetni. Ha az irat hataridében torténéd
tovabbitashoz jogkovetkezmény flizédik (palyazati, fizetési, fellebbezési hataridé stb.) vagy
ha a kiilsé adatait a boritékrdl lehet megaliapitani a boritékot minden esetben az irathoz, kell
rogziteni.

4.3 Az iktatds, az iratok nyilvintartisba vétele

A kiildeményeket €s a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz6 tigyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni. Az iktat6kdnyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az
iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 39. § (2)

- iktatészam,

- iktatas idépontja,

- beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

- adathordoz6 tipusa (papir alap, elektronikus), adathordozo fajtija,
- kiildés idépontja, modja,

- kiild6 adatai {név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szdm (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),
- ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat tirgya,

- eld- és utdiratok iktatoszdma,

- kezelési feljegyzések,
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intézés hatarideje, modja és elintézés idSpontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iraton és az eldaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetvé tevo
egyedi azonosit6 adatit. Az iktatészdmnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek
tetszOleges kombinacidjat és az irat iktatdsi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabélyban

meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

kdnyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, iidvizldlapokat;

nem szigord szamadasi bizonylatokat;

bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénzligyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat;
munkaligyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat;

kozldnyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabélyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat

beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

az irat targya,

az elintézés modja,

a kezelési feljegyzések,

valamint az irat holléte megallapithato legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas néikiil kell folytatni az

év végéig. Az ligy, kovetkezé fazisaban keletkezett ijabb iigyiratok az tigyben keletkezett
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elsd ligyirat sorszamat és 1-gyel kezdddd, folyamatosan névekvd alszamot kapmak. Az
iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan, de
legkéstbb a kovetkez6 munkanapon iktatni kell. Az iktatisa el6tt meg kell llapitani, hogy
van-¢ a folyamatban 1€vé ligynek a foly6 évben elézbleg érkezett irata (eldirat). Az djonnan
érkezb lgyiratot (utbirat) a sorszam, kovetkezd alszamdra kell feljegyezni. lktatds céljara
VSZ:1.-9801. iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyvet az intézményvezetd hitelesiti.
Az iktatds els6 iktatészamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta
csak elsének iktatott iratndl keil feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjelslini, hogy az iigy
lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd
legyen. Az iktatokdnyvben iktatdszamot liresen hagyni nem szabad a tévedésbol bejegyzés
nélkiil hagyott iktatészdmot 4t kell hizni és meg kell jelolni az Athizds okat. Az igy
megsemmisitett szimra 1jabb iratot iktatni nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle
technikai eszk6zzel megsziintetni, vagy mds modon eltiintetni (kiradirozni, kivakarni,
leragasztani} nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell hiizni Ggy,
hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e fol¢ kell a helyes adatot irni. Az
iktatokdnyben 0j év esetén 10j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolsé iktatss
alatt) keltezéssel €s névaldirassal le kell zarni. Az iigy targyat csak egyszer, mégpedig a
sorszamra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell a ,, TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd
szoveggel beimi. A bejegyzésnek az iigy targyat legjobban jellemzé szavakat kell
tartalmaznia. Az alszamra iktat4s esetén a targyrovatba 1jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az
ligy targya az Ujabb beérkezo irat alapjdn megvaltozik, vagy jelentés mértékben kiegésziil az
figyiratot 0j sorszamra kell iktatni s az e€l6z0 iratokat csatolni kell.

Az lgyiraton (el6adéi iven) eldirt hatdridt az iktatékonyv ,hataridé” rovatiba a
kitliz6tt honap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés ligyiratokat
a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a viélasz a
kitiiz6tt hatéridére vagy a hatarid6 lejérata eldtt beérkezik az tigyiratot a hatéridés ligyiratok
koziil ki kell emelni €s a hataridd feljegyzését az iktatokonyv ,hataridé™ rovataban ceruzaval
at kell huzni. A hatarido lejaratanak napjan azt a hataridés iigyiratot, amelyekre valasz nem
érkezett az iratkezeld kiemeli a hatdridés ligyek koziil és atadja az igyintézének. Az
iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, a hivatalbél tett
intézkedéseket tartalmazd, siirgds ,,S” jelzésii iratokat. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy
annak megtorténte, atvételének napja megéllapithatd legyen! A papir alaph irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért
az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia.

4.4 Iratok iigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
(e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk. Telefonon,
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vagy személyes taldlkozissal torténd lgyintézés esetén az igyiratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegeét, az elintézés idejét, és az iligyintéz6 nevét,

Az elektronikusan kiild6tt levelet is iktatni kell, (az iktatd kdnyvben az iktatdszamnal
jelezni kell, hogy e- mailben tértént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildott
levelet az elkiildott tizenetek funkcidobodl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e-mailben
érkezett levélnél is ez az eljaras szikséges!

4.5 A kiadmdnyozis altalinos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyds utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik. Kiadmanyozo a szervezetné] kiadmanyozasi
joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az {igyintézés helyét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény koérbélyegzdiének lenyomatat.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyit6szam, telefonszam,
e-mail cim)

- az irat bal fels6 sarkaban

- cimzett neve, cime

- az irat iktat6szama

- ligyintéz6 neve

- az irat jobb fels6 sarkan

- a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)

- hivatkozasi szamot vagy jelzést
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- mellékletek szamat
- a szOveg alatt baloldalon
- a keletkezését (hely, év, hd, nap)

- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak aldiras utdn szabad rdnyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog
az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A
kiadmany hitelesitését az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A
hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,sk."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zAradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, €s aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,5. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, aldirdsaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak minésiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend6

- a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy

- a kiadmanyoz6 alakhii alairds mintdja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras-
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bélyegz6krdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell
vezetni, Az ligyiratot jovahagyésa céljabél az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmény ozaséra)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadminyozisi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhatja ald. Jogszerii és hivatalos az az irat, amely tartalmazza az intézményvezetd
alairds minta szerinti alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzojének lenyomatat. Az
intézmény cégszerli aldirisa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdiének
lenyomataval érvényes. Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdér tovabb nem ruhazhats. A
kiadmanyozasi jog 4truhdzdsa nem érinti a hataskér jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az
intézményvezet6 4ltal aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — kijelsit alkalmazott. Az intézmény vezetdje kiilon utasitasban kiadmanyozasi
jogot biztosithat az vodatitkarnak.

Az intézményvezetd kizarélagos kiadmanyozasi joga:
- az intézmény miikddését megallapito szabalyzatok, vezetsi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kételezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratai

- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, intézményi beszamolék, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
- a rendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az intézmény keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok
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- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozis jogat maganak tartotta
fenn.

Az intézményben keletkezett iratokrol az 6voda vezetbje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

4,6 Az irat tovabbitdsa

Az dvodatitkar az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kézbesités
stb.) A kiildemények postai tGton térténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a killdeményhez a
konyvelt kiildemény feladovevényét.

-

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadményozott irattarba utasitassal,
valamint tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokényben
nyilvantartott iratokat az irattari tételszam szerinti névekvo iktatészam sorrendjében kell
lerakni. A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltl, teljes naptari év tigyiratai az azokhoz tartézé iktato- és
segédkdnyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar €rintett iigyiratainak
kozponti irattarba valé elhelyezését az iigykezelo koteles elvégezni a targyévet kdvetd év
februar 29-ig. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tart6zé
iratokat kiilon- kiilon kell kotegelni (a levéltarban iltalanos bevezetett szabvany mértékii
dobozokban elhelyezni) ¢s minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet. Az
igyintézének legkésobb az tigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapi
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgalnia az eloirt kezelési és
kiadasi utasitisok teljesiilését. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
igyiratbol ki kell emelni, €és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Az
irattarba helyezés alkalméaval az iigykezelé koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kévetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat. Az irattdrban a papir alapt
ligyiratokat - biztositva azok gyors €s hatékony visszakereshetOségét, selejtezését, valamint
atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1 Az irattar mikddése
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Az irattirat tiiz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattir ajtéjanak
kulcsat az iratkezeld Orzi. Az irattar milkddésének feltételeit, az iigykezelés rendjét az
intézményvezetd évente koteles feliilvizsgalni. A kdzponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil
mas szemely csak a kezeld jelenlétében tartézkodhat. Az elektronikus dokumentumokat
tartalmazé adathordozo esetében a kozponti irattdrban csak az irattari tervben meghatarozott
orzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni. Az azonos
iktatohelyhez ¢és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kdzos rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilénbsz6 iktatohelyekhez tartozd iratok kozos rendszerben is
tarolhatok. Az elektronikusan tarolt és archivait adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatosagat, visszakereshet6ségét, haszndlatit a megérzési id6 lejarataig
biztositani kell.

Az intézmény dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznéalatra kolcsonSzhetnek
ligyiratokat. Az irat atadas-atvételét igazolo kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd modon,
dokumentaltan kell végezni. Az elismervényt a kolesdnzés ideje alatt az irattarban az igyirat
helyén kell tirolni. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés c€ljabol iratot kdlcsonszni
csak a vezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpétlé lapot”
kell haszndlni. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad
kivinni. Azt az irattarbol térténd kivétel napjan oda vissza, kell adni. Az ,,Ugyiratpétld »lapot
az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) ligyirat helyére kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol klesénzd naplét kell nyitni, amelyben:
- Az ligyirat szamat

- Az ligyirat targyét

- Az atvevd nevét

- Visszaadasra megjel6it hatarid6 és

- A tényleges visszaadas id6pontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartis megjegyzés rovataban meg kell jelolni,
hogy ,.betekintésre”. Az ,,Ugyiratp6tlé™ -val kivetett anyagokat — legkésobb — a visszaadasra
megjeldlt hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridé letelte utan —
rendkiviili esetben — az engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni. Amennyiben az iigyirat a
visszaadasra megjeldlt hatarid6 leteltéig nem érkezett vissza az ligyirat visszaadédsat az irattar
kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kéveté 30 napon beliil sem érkezik vissza
az irattirba az irat, ezt a tényt a jegyz6nek be kell jelenteni. Az irattarbol kivett ligyiratot csak
az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba helyezni. A megel6z6 évben késziilt
és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 0j iktatészamon kell iktatni és az
irattarbdl kivett ligyiratot az vj iktatdszamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése
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A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ett6l az intézmény nem térhet el. Az dvoda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fiiggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabdlyai:

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

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

- A jogutdd nélkiil megsziinG intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is 4t kell adni a teriiletileg illetékes k6zlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szdmitani.Az iligyiratok selejtezését az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsig javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrsl a
selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval elldtott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a
szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi. A megsemmisitésrol az 6voda vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megbrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében €rvényes irattari tervben megjeldlt megorzési idét az ligyirat lezarasat
kovetd év els6 napjatél kell szdmitani. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot
megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utdn szabad kiemelni. Az irattarban elhelyezett
iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgdlni és azokat az iratokat,
amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, le
kell selejtezni. Az Orzési idot az ligyirat keletkezésének évétdl kiovetkezo januar 1-t6] egész
¢vekre kell szdmitani. Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kévetd
minden év 03. ho 30. napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért é&s
lebonyolitasaért az ovodavezeté a felelds. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok
tartalmanak és Orzésének idejében elbirdlisa vonatkozdsaban kétely mertil fel, ugy az
tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének figyelembevételével az intézményvezetd
hozza meg. A selejtezésrdl, annak megkezdése elétt 30 nappal értesiteni kell a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kdzlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd

feladata.

Az iratkezelés alakalmédval 4 példdnyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az (intézmény megnevezését

- a selejtezés 1ddpontjat
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- a selejtezésre kerillé iratok iktaté szamat, a lapok szamdt, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzoé és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyz0konyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit. A kiselejtezett
iratok megsemmisitése, nyersanyagként valdé hasznositisa csak a kozlevéltar engedélyével
torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités
moédjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitk
kotelesek alairni. A kozlevéltar kikiilddtte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti
abbol a célbdl, hogy azt kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil
valamely iratot tovabbi 6rzés céljabdl kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza
kell sorolni és a levéltari atadésig ott kell rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzdkonyvre fel
kell jegyezni. A selejtezés megtorténtét az iktatokSnyvbe az adott irat iktatészamaval ,, S
jel6léssel valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatészimanak és a selejtezés id6pontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltirba adasa

A levéltar szdmara atadandd iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az
irattdri terv szerint, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseg szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott Ugyiratokrd! kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni. Az elektronikusan tarolt tigyiratok ataddsat a kiilén jogszabalyban
meghatarozott formatum szerint kell elvégezni,

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptéari évétdl
szamitott tizendtddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak gtadni. Kivételt képeznek ez
alol a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité &ltal meghatarozott érvényességi idé lejaratat kévetd
naptari €v végeig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Azokat a nem selejtezhet$ iratoknak
a hasznélatat, amelyek a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol, a kézlevéltarakrol és maganlevéltari
anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVIL Tv. 22.§ 1. bekezdésében meghatirozott kutatési
korlatozasi idé eltelte utan is a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcséde drizetében vannak a
kozlevéltarban levd anyagra vonatkozé szabdlyok szerint kell biztositani. A nem selejtezhetd
koziratok atadasanak — atvételének idépontjardl az intézményvezetd az illetékes kozlevéltarral
kdzosen allapodik meg. A megallapodés elCkészitéséért az intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az -elektronikus
adathordozé esetében. A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar
papiralapy, akar elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakariik ellatisahoz sziikségik van, vagy amelyre az intézményvezeté
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- »oajat kezi felbontasra!”,

- »Mas szervnek nem adhato at!”,

- »Nem masolhatd!”,

- »Kivonat nem készithet6!”,

- »Elolvasas utdn visszakiildendd!”,

- »Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelélésével.),
= valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kézérdekii adatok
megismereset.

4.11 A hidnyzg, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan. Az {igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
korillményeit - az irat eltiinésének észlelésétol szdmitott 3 munkanapon belill az évoda
vezetGjének ki kell vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
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- a személyi anyag iratai
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgozék munkaviszonydval osszefiiggd mas iratok (adobevallas, fizetési letiltds
stb.)

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazéd
iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza. Az intézmény
allomanyaba tartozé dolgozok személyi iratainak érzése és kezelése, személyi szdmitogépes
nyilvantarto rendszer miikddtetése az intézményvezeté feladata. Az intézmény az
alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az dllampolgari jogok és kételezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e torvényben meghatirozott
nyilvéantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Az intézmény nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kézalkalmazottak jogallasardl
sz016 torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazasaval

- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat - valamint a dolgozé
szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozék munkaviszonnyal Gsszefliggd adatainak korét az intézmény Adatvédelmi
szabalyzata tartalmazza,

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhaszndldsaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennéllasa alatt, megsziinésekor illetve azt kvetden keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapesolatos feladatok, kivetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatar6l iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérél, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi, valamint az iigyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik. A személyi iratokat
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tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszdmot és az iigyirat keletkezésének idSpontjat is. A dolgozok
személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer
miikddtetése az G6vodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- koézokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjdnak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatésig dontése, illetve

- jogszabdlyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz juté
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy
birtokdba ne juthasson. A személyi anyagot kezelé intézményvezeté koteles gondoskodni
arrdl, hogy a személyes adat a megfelelé személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl,
viltozasatol, helyesbitésétél szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:

. a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

. az erkdlcsi bizonyitvany,

. az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mdsolata,

. munkaszerz6dés és annak mddositasa,

. a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

. a besorol4s iratai, kzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.
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5.2.2 A személyi iratokba tiorténé betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvantartisba a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény 83/D §-dban meghatarozott
személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzd vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkorilkben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  6sszefiiggésben  indult
biintetéeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szimfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkérén beliil,

- az ad6hat6sag, a tdrsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és
a munkavédelmi szerv,

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint
jogosultak (adoellenér, tarsadalombiztositési ellenér)

A betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyulé irdsos kérelmére ki kell nyomtatni
azokat a szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed. Az intézmény
kateles biztositani, hogy a kézalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas
nélkiil betekinthessen, azokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tirolisa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott
biztonsagh helyiségekben és feltételek megvalésulasa mellett térténhet. A személyzeti iratok
tarolasa a koézalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten, az 6vodavezetdi
irodaban, zért szekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattirazdsa, drzése
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A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
munkaviszony megsz(inése utan a dolgozé személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden
a kdzponti irattirban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, iddpontjat és az
iratkezel6 aldirdasdt. A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett
nyilvantartisbol véglegesen t5rolni kell a dolgozé személyazonosité adatait. A
tartalomjegyzék lezrasa az utolsé nyilvantartott iratot kivetd iires sor egy vonallal térténd
athiizasat, alatta a lez4ras datumanak és az 6vodavezetd alairdsanak feltiintetését jelenti. A
személyi anyagot - kivéve, amit ithelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésété!
szamitott 50 évig meg kell &érizni. A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az
iratokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagérdl sz616 torvény
rendelkezéset vonatkoznak.

6. AZ INTEZMENY ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmenyek névhaszndlatarél sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvinyokat, a nyomtatvanyok kételezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- a felvételi eldjegyzési naplo,

- a felvételi és mulasztasi napld,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskényv,

- a gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacio.

Az ovodai felvételi eljegyzési napld az Ovoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartisara szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezdrasanak id6pontjat, az
Ovodavezet( alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat
is. A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztisi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és
mulasztasaik vezetésére szolgil. A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését,

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésénck dokumentélasara szolgal. Az dvodai csoportnapldban fel kell tiintetni az dvoda
nevét, OM azonositGjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
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6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras helyét és idGpontjat, az 6vodavezetd alirdsat,
papiralapii dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagégiai program
nevét.

Az évodai tdrzskdnyv az dvoddra vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlddésérsl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds
részilk a gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az intézmény altat hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus dton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvény.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a kéznevelési
intézmeény nevelétestiilete, szakmai munkakozossége az évoda miikddésére, a gyermekekre
vagy a neveldmunkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,

idejét,

a jeleniévok felsorolasat,

- az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilénosen az
elhangzott nyilatkozatokat,

- a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az aldirasat.
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Jegyzokonyv készil a pedagbgusok szakmai ellendrzésérsl (ezt a jogszabaly
értékeldlapnak nevezi), tovdbba az intézmény-ellendrzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet
szakért6i 6sszegzd dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfelelden az é6voda a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat az oktatasért felelés minisztérium {izemeltetésében 1évdé elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapi jegyzSkonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzdkényvvezetd rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetoség. A jegyzokdnyvet a jegyzokdnyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala. A kézbesitésnek oly médon kell
zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat tvételének a napja megéllapithaté legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrodl irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- a felvétellel,

- a jogviszony megsziinésével,

- a gyermek fejlodésével,

- a gyermek eldmenetelével sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az intézmény egy¢b tigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi ktelezettsége:

- Az oOvodaztatasi tamogatassal Osszefiiggésben az intézmény vezetSjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén f{rdsban felhivnia a szill6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglaldsat a sziild kéri,
akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos déntéseit -
jogszabalyban meghatarozott esetben €s formdban - irdsban kozli a tanuléval, a sziilovel

(Nktv.37. § (1)

Az felvételrdl hozott dontést frasba kell foglalni. Az intézmény irasban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torblte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3). Az
intézmény vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitasira vonatkoz6 dontését hatirozati formdban kozli a sziilovel (20/2012.
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(VIIL. 31.) EMMI-rendelet 20.§ (4). A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatérozatba
foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIL. 31.)
EMMI-rendelet 83. §-a (4) A jogorvoslati eljarisban a gyermeket, a kiskori tanulot sziil6je
képviselheti (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az intézményben késziilt hatirozatok tartalmi, formai kdvetelményei

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a
hatarozatok kételezé tartalmi elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

- a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat aldir6janak nevét, beosztasat,

- a nevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatarozat két részbol all:

- az els6 rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatirozat rendelkezé
részének tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgald jogszabéaly megjeldlését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak
alatdmasztasa tOrténik. Az intézmény altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni; Célszerl feltiintetni a hatirozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé. A
hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a déntés
megtamadasanak lehetoségérol.

8.2 A hatirozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség
van a hatdrozat személyes ataddsara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az
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ovodaban marad6 hatérozat példanyan regisztralni szilkséges. Az 4tvevonek az atvétel
idépontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaris inditisa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és forméban - irdsban kozii a sziildvel (Nktv. 37. § (1) A sziils
fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizenst napon belul az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az évoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztdsa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz mdasodfoku déntést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyiijtott
kerelem, tovdbbad az ovodai feivétellel és az évodabdl vals kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benytijtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- a kérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasj intézményt 1j dontés meghozatalara
utasithatja.

A szill a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozissal benyujtott kérelem, tovabba
az érdeksérelemre hivatkozissal benyjtott kérelem targyéban hozott dontését a kozigazgatasi
tigyben eljaré bir6sag elétt megtimadhatja. A keresetlevelet a bir6sagnal kell benyujtani.

8.4 A hatdrozat jogerdéssé valdsa

A hatérozat jogerejének azért van Jelent6sége, mivel csak jogerds dontés hajthato
veégre. Annak megéllapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tintetni a
hatarozaton. Az intézmény hatarozata akkor lesz joger6s, ha a kozlésts), ennek hidnydban az
érintett tudomdsara jutasatol szamitott tizenot napon belill nem nydjtottak be fellebbezést,
vagy a szilb a fellebbezés jogarsl lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a
(6). A lemondast célszerii frisban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa
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Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval elektronikus formaban
rogzitett, keészitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak. Elektronikus irat létrehozasa
szdmitastechnikai eszkdzokkel tdrténik. Az elektronikus 1ton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténé tdrolasa fajlokban torténik. A fajlok elhelyezése
mappakban torténik. Az Odsszetartozé fajlokat célszeriien egy mappaban kell elhelyezni. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] Riggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatit és egyittal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabsl archivalni kell. Azokat a
dokumentum fajlokat, melyek varhatdéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tennmi. Elektronikus dokumentumnak mindsil: az
elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbdzetettjiik:
- az elektronikus okiratnak min6siilé6 dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldéllitott papiralapii nyomtatvany,

- elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben €rkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkitldtt irat
megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasro! kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell ¢csatolni.

9.3 Az elektronikus iiton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus tton benyujtott cégirat.
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Az intézményben elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton elballitott irat. Az oktatisi 4gazat
irAnyitéasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairdst kizar6lag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjén az intézmény vezetdje alkalmazhatia a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapa méasolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek ,tanul6i”lista;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az clektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétiével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hélézataban egy kiilon
€ célra létrehozott mappaban tirolja az 6voda vezet6je. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd 4ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozzd. A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja
papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tirolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az
egy€b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje
Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus aldirdsra jogosult az

alaird. Alaird

- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozé eszkozt birtokolja, és
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- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,

- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus aldirdsra jogosult a fenntarté és az intézményvezetd. Elektronikus
alairasra csak megfelelé elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazashoz kapcsol6dd Osszetevdt) lehet hasznalni. Az intézményvezetd az
elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen szintit
elektronikus aldirasi rendszert kell miikédtetni (fokozott biztonsdgh elektronikus alairas,
mindsitett elekironikus aldirds). Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus aldfrast
létrehozé eszkozzel kapesolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eldirist megtartani.

9.4 Az egy¢b elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapi nyomtatvany)

- Elketronikusan eléallitott

- Elektronikusan eldéllitott, sorszamozott, 8sszefiizétt papiralapi dokumentum
- Elektronikusan eldéllitott nyomtatvany

- Elektronikusan eléallitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany - A dokumentumok vezetése, kezelése papir alapon torténik. A
dokumentum tartalmazza a dokumentum megnyitisakor €s lezarasakor az intézményvezetd
alairasat, az intézmény hivatalos kérbélyegz6jének lenyomatat.

Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 8sszefilizott papiralapii dokumentum. - Az igy
késziilt dokumentumok vezetése, kezelése nyomtatds utdn papir alapon torténik. A
dokumentum tartalmazza a dokumentum megnyitasakor ¢s lezdrasakor az intézményvezetd
alairdsat, az intézmény hivatalos korbélyegzodjének lenyomatat.

Elektronikusan el6éllitott nyomtatvany. - A nyomtatvany Kitdltése elektronikusan,
vagy papir alapon térténik. Nyomtatds utin a dokumentum tartalmazza az intézményvezetd,
sziikség szerint az érintett(ek) aldirasat, az intézmény hivatalos kérbélyegzdjének lenyomatat.
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Elektronikusan eléallitott dokumentum, nyilvantartas. - Az elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartas vezetése szamitdégépen torténik. A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor és lezarasakor az intézményvezeté alairisat, az intézmény
hivatalos korbélyegzéjének lenyomatat, tovabbd a dokumentumot a folyamatos és végsd
nyomtatas utan hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

Az intézmény tobbnyire elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyokat,
dokumentumokat haszndl, nyilvantartasokat vezet miikddése soran a kdvetkezok szerint:

Elektronikusan  el6allitott,  sorszdmozott,  Osszefiizétt  papiralapi  nyomtatvany

Elektronikusan eléallitott nyomtatvany Elektrontkusan eloallitott és
elektronikusan vezetett dokumentum, nyilvantartds Nyomdai  Gton  eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt papiralaph nyomtatvany

- Felvételi és mulasziasi naplo,

- Ovodai csoportnapld,

- A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

- Beiratkozas dokumentuma

- Egyiittmikddési megallapodas, Dijfizetési szerz6dés

- Ertesités 6vodai felvételrsl

- Ertesités 6vodai jogviszony megsziinéséré! -
Felvételi és el6jegyzési naplo,

- Ovodai csoportnaplé

- Bolcesédet csoportnapléd

5 Etkezési nyilvantartas

- Munkaviszony létrejéttének, megsziintetésének dokumentumai (Adatfelvételi lap,
Munkaszerz6dés, munkaszerzédés modositas, megsziintetés, Munkakéri leiras, Tajékoztatok)

- Szabadsagnyilvantartas

- Szabadsag-engedély

- Jelenléti iv (munkaid6-nyilvantartas)
- Murkabdl valé tavolmaradas jelentés

- Ovodai térzskonyv
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9.4.1 Az elektronikus iiton eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rend je

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt formaban is eldailitani. Az elektronikus nyomtatvanyt - az
intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozziférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

- el kell latni az intézményvezet6 eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzidjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utdn a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell
kezelni.

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriiinek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovet6en hitelesiteni kell. Az
elektronikus uton eldéllitott papir alapi nyomtatvanyon jellegét6l fiigg6en el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal térténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely
tartalmazza:

0 a hitelesités idépontjat,
0 a hitelesits alairasat,
0 az intézmeény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel
kell tiintetni:

hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbél all,

= keltezést, datumot
- az intézmény pecsétjét

és a hitelesitd alairasat.
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A hitelesités szdvege dokumentumtél fiiggden lehet:
- Hitelesitési zaradék
- »Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd™

A hitelesitésre jogosultak
intézményvezetd minden irat, dokumentum, nyomtatvany, nyilvantartas esetében

dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelok  taniigyigazgatisi dokumentumok: csoportnaplé,
mulasztasi naplé €s fejlodési naplé tekintetében

9.4.2 A papiralapi dokumentumokrél elektronikus titon tirténdé masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adategyiittes; Az intézmény a papir alapon vezett
nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabdl szamitéogépre viheti. Az igy késziilt
elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt dokumenturn teljes
tartalmat. A papir alapi dokumentumot, nyilvantartast az 6vodatitkar szamitogépre viszi. Az
intézményvezetd ellendrzi a papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését. Az elektronikus maésolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utan hitelesitési
zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az
6vodavezetd hitelesiti (alairja, ellatja az dvoda hivatalos korbélyegzéjének lenyomataval), Az
elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egyiitt leflizésre, megérzésre keril. A masolatkészitésre jogosult munkakérok:
intézményvezetd és az Ovodatitkdr. A masolatkészités hitelesitésre csak az Ovodavezetd
jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tiroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznathatosigit a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan
tarolé rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasiahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsétja a sziikséges:

- adathordozodkat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges szekrényt.
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Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozdé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok tdrolasakor be kell tartani az Altalanos
adatvédelmi szabalyokat,

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozdn levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Elektronikus dokumentumkezelés
esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai t6rlés nélkiil, a selejtezés
tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell az
adatallomanybol. Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot
el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a
felhasznalo szaméra a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhet6. Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozo6tél
fiiggden torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢é fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsidgi mentések alkalmaval be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi
szabalyokat

9.8 A szamitogépes alkalmazisok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el. Az intézmény vezetGje felelés az iratok szakszerii és
biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton elballitott papiralapti nyomtatvanyok iktatasi
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért. Az informatikai rendszeren beliil
elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal meghatarozott egyéb
adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazdsokra a biztonsdggal kapcsolatos,
specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentos adatallomanyok:
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- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsiga wvan az
intézményvezetdnek

,,,,,

- Statisztikai adatszolgaltatas, Hozzaférési jogosultsiga van az intézményvezetdnek,
ovodatitkarnak A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezeté feladata. A jogosultsdgokat az
ovodavezetd allitja §ssze. Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-
fejlesztés, iizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezeté
utasitisa alapjan a rendszergazda gyakorolhatja. A rendszergazda feladata az 6voda altal
hasznélt informatikai biztonsigi koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitisa, védelmi
intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultségi) kialakitdsa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarté koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratitadas elott 8 nappal irasban kételes
értesiteni. Ha a megsziiné szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0 szervet létesitenie,
iratait, a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni. A kéltségvetési szerv megsziintetése
vagy feladatkérének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattari
anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérol és hasznalhatosagardl. Jogutod
nélkilli megszinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzéi

Az intézmény cégszerii (hivatalos) aldirasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazd, kor alakil szamozott cégbélyegzd, illetve az
intézmeény nevét, cimét, adoszamat tartalmazd, téglalap alaki szamozott ugynevezett
fejbélyegz6 hasznalhatd. Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzoiét az intézményvezetd
vagy annak helyettese, valamint az dévodatitkdr haszndlhatja. Az intézmény hosszi (fej)
bélyegzbjét az dvodatitkar is hasznalhatja kizarolag a dokumentumok fejbélyegzdjeként, az
intézményben marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriil6é iratokon. Hivatalos iratokon
kizardlagos alairasi joggal az intézmény vezetdje €s annak helyettese rendelkezik. Jogszerii és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az intézményvezetd — alairds minta szerinti -
aldirasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzojét. Az intézményvezetd alairds-mintajat e
szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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Az 6voda korbélyegzdiének felirata, Az évoda hosszi bélyegzojének felirata,
lenyomata lenyomata

KONDOROSI TOBBSINCS Fo
OVODAES BOLCSODE ~ ~7~%
5553 Kondoros, Csabai Gt 23 .
Telefon: (66) 388-635 ‘b\'@' ) '}:
Adbéazam: 16653384-2-1

11.2 A bélyegzik hasznilatinak rendje

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondést jelent. A cégbélyegzdvel ellitott dokumentumok kizarélag a hasznélatra jogosultak
alairdsaval egylitt hiteles és érvényes. Cégszerli aldirast igénylé dokumentumnak szamit,
minden olyan kiilsé-belsé levél, dokumentum, jegyzokonyv, taniigy-igazgatdsi dokumentum
stb., amelynek megdrzési idejét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1.szdmi melléklete,
valamint az Iratkezelési szabalyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos tires lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala. A bélyegzé hasznaldja felelds
a bélyegzo rendeltetésszerit hasznalataért és biztonsagos drzéséért.

A bélyegzdt ezért:
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id6 befejezése utan, ilietve a hivatali helyiségb&l vald tavozaskor koételes
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetdnek visszaadni
- ha elveszette (vagy az valami oknél fogva elt{int) koteles vezetéjének azonnal jelenteni

A Dbélyegzot eltlinése esetén érvénytelenitem kell. Az intézmény bélyegzédit az
6vodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegz6 nyilvantartisban nyilvantartja. A bélyegzok
beszerzésérol, cseréjérél, leltarozasardl, az Ovodatitkar gondoskodik. A Bélyegzo
nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzok elbirtak szerinti megbrzésérdl
gondoskodni. A bélyegzok kizarélagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzdk hasznélatra valo
atadasa mas illetéktelen személy részére. A bélyegzOk Orzése, taroldsa kizarélag zart
szekrényben torténhet az irodakban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bslcséde szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. Szamt melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bélcséde szervezeti és
miikddési szabalyzataval az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet 2021.
09. 27-én tartott értekezletén elfogadta, a szabdlyzat nevelGtestiileti elfogaddsahoz a sziildi
szervezetet véleményezési jogat gyakorothatta.

A szabdlyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikodo alkalmazottakra kételezd
érvényil.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférhetd elhelyezés biztositisa a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az intézmény vezetdje koteles a szabalyzat hatalybalépését kdvetden a tobbsincs.hu
honlapon kozzétenni, a kozzététel utjan az érintetteket a szabdlyzatban foglaltakr6l
tajékoztatni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen.

Jelen szabalyzat 2021.10.01-jén lép hatalyba €s annak visszavonasaig érvényes!
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1. fiiggelék

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve a 1. melléklet a 20/2012. (VII1. 31.) EMM1I

rendelethez alapjan

Irattari

tételszam Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntart6i irdnyitas
6. Szakmai ellen6rzés
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi
ligyek
8. Bels6 szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi figyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitdsok

13. Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok
14, Felvétel, atvétel

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

40
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10
20
10

10
10

10
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16. Naplok
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat
19. Sziiloi munkakdzosség, iskolaszék szervezése,
mukddése
20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyz&konyvek
23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulék dolgozatai, témazaréi,
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
217. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo
dokumentum
Gazdasdgi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas
29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
31. A tanmihely tizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

41
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2.1.

I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabailyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Kondorosi
Tébbsincs Ovoda és Bolcsdde (a tovabbiakban: AdatkezelB) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkéroket, feladatokat,
tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezeld éltal kezelt személyes
adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd
informacios dnrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezel6 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsigi szemlélet, valamint
olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos
kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatisa biztosithato, az adatvédelmi eldirdsok megsértése
megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek korillményei felderithetdk és indokolt esetben felelésségre vonasi
eljaras kezdeményezhet6.

A Szabilyzat hatalya
A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabb4 azon természetes
személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld éltal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatilya

A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszk6zbkre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabdlyzat id6beli hatilya

3.

A Szabalyzat idébeli hatilya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok, kiilondsen pedig

Magyarorszag Alaptdrvénye;
az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);
e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);
a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény;
a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény;
a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);
a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény;
a koziratokrol, a kézlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény;
a nemzeti k6znevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény;
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény;
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a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szo16 1993. évi lIL. térvény;

a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szol6 147/1997.(1X.10.)

Korm. rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szoto 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet;

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet;

a specialis étrend igénylésének feltétele a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet;

a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellitasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési

dijardl és az igénylésiikhoz fethasznalhaté bizonyitékokrdl 328/2011. (X1, 29.) Korm. rendelet

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazisa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informdcio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilsndsen valamely
azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tbb tényezb alapjan azonosithaté.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely ~ torvényben vagy a az Eurdpai Unié kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dbntéseket meghozza és végrehaitja, vagy az adatfeldolgozoval végrehaitatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
milveletek Osszessége, igy kilionosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznilasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zéroldsa, torlése és megsemmuisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznildsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatillomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek 5sszessége.

Adatkezelés
korlatozisa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténd
megjeldlése Otjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas méodon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
Jjogosulatlan tovabbitasit vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz val6
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.
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Adattovabbitis: Az adat meghatarozott harmadik személy szimara t6rténé hozziférhetdvée tétele.
Adattirlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilénitve

tarolt - tovabbi informacié felhasznilasa nélkill megllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo6
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasit, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biinitgyi személyes
adat:

A Dbintetdeljards soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biintetSeljarassal  Gsszefiiggésben, a  biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
bincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozé személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotaral.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai Unié és
tagéllamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban nem részes
allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
52016 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyul6 mitveleteket végeznek.

Kizérdekii adat:

Az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatél, 6ndlld vagy gyiijteményes jellegétésl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miksdést
szabalyozd jogszabélyokra, valamint a pgazdalkodasra, a megkotdtt szerzddésekre
vonatkozo adat.
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Kozis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatérozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy t6bb masik adatkezeldvel kdzosen hatdrozza meg, az adatkezel&sre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kizosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szirmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexuilis életére vagy szexudlis iranyultsigara
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt médon tSrténs — kezelése, amely az
crintett személyes jellemzdinek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésagihoz, viselkedéséhez, tartézkodisi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolodo jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére irdnyul.

Hozzajarulis:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatison alapuld
egyértelmli  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratit
felreérthetetlenii] kifejez6 més magatartds Otjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjdra vagy egészségi allapotara
vonatkozoé egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
szemelybdl vett bioldgiai minta elemzéséb6l ered.

Nemzetkizi szervezet:

A nemzetk6zi kozjog hatélya ala tartozo szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb dllam kozotti megallapodés hozott étre vagy
amely ilyen megallapodas alapjén j6tt létre.

Védelmi feladatok:

Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagélas, eseménykezelés.
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5.

A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ald tartozok szamira rendelkezésre allasanak

biztositasa Adatkezeld felelos vezetdjének, az intézmény vezetSjének (a tovabbiakban: Intézményvezetd)
feladata és felelossége.

A Szabilyzat szem€lyi hatalya ala tartoz6k munka- illetve feladatkriknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elbirasokat, kiilondsen a szamukra meghatirozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérd! nyilatkozatot tenni (1. szami mellékiet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérot az Intézményvezetd kételes gondoskodni.

A Szabélyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések felillvizsgalatat és frissitését a
kdvetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kivetden, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

¢ az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

» 1) adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatisvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabélyzat felillvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett j
vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtdrténtét igazolé feljegyzés megérzése az
Intézményvezetd feladata és felel6ssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztvisels.

A Szabdlyzat hatdsa a belso szabdlyozdsokra és az Adatkezeld szerzédéskitéseire
A Szabdlyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie az Adatkezeld alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érintd elbirdsaival:

e SZMSZ,
o [ratkezelési Szabalyzat.

Az Adatkezeld j vagy modositandé szabilyozasaiban jelen Szabélyzat eldirdsainak érvényesitésérol az
Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezell belsd eldirasainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabélyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszeriliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni az Adatkezel§ altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire,
a személyes adatok kezelésérdl sz616 tajékoztatok, valamint Snkéntes adatkezelések esetében a hozzjaruld
nyilatkozatok tartalméra, amelyrdl az Intézményvezeté feleldssége gondoskodni.

IL. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezetd

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.
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Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat elkészitésérdl és kiadasarél, kdzzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremilkddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bbvitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.

’”

Gondoskodik az adatvédelmi elbirdsok betartisahoz kapcsolodd ellendrzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarl és mikodtetésérdl.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arr6l, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes adatok
vedelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamdira mindazon
feltételeket, jogosulisdgokat és erdforrasokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellatand6 feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatdsigot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérél, postai és elektronikus levélcimérél, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban tdrténd nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzdjdrulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatésvizsgalat lefolytatdsarol, illetve a hatdsvizsgalat eredménye éltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elzetes konzulticiot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szamaéra torténd bejelentésérdl,
valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljrasok lefolytatisira
Jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, részitkre az eljarasuk lefolytatasahoz
sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatésagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel8 elGsegiti az Adatkezel$ személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

o a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsokrdl naprakész tajékoztatast nydjt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanicsot ad az Intézményvezetd és az adatkezelési
miiveleteket végz6 alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok,
igy kiillondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irasainak érvényesiilését, ennek keretei koszott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd egyértelmii feladatmeghatirozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatando vizsgalatok megvalésulasat;

¢ clbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadassal el0segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;
egyiittmiikédik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
¢s személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elbzetes konzultacié és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok el6segitése érdekében;

o kozremikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotaséban és felillvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ jogviszonydnak fenndllisa alatt és annak megsziinését kovetden is megdrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomdsara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torveny altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
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tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezelé nem koteles torvény eldirdsai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felels a személyes adatok jelen Szabalyzat elirssainak megfeleld, jogszerii
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmeérdl, killondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.

Kdteles megdrizni a feladata ellatisa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szdmdra az Adatkezeld &ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasit, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre

vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabdlyzat eldirdsaival.

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének €s kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizérolag akkor lehet
jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatirozasra keriil és az érintett az
adatkezelésr8l ¢és jogai érvényesitésének lehetdségeirsl egyarant megfeleld — kozérthetd és kénnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyftijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célb6l térténhet.

10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatoz6dniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossg elvét mar az adatkezelés megkezdése elétt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositisanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t&roljék vagy helyesbitsék.




Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bolcséde
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasinak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositisit csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idGtartaménak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgilni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
toroinie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelels technikai és szervezési
intézkedések alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet

is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag elve

rooror

Az adatkezeld felelSs a fent felsoroit elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel0 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban meghatérozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsaval, betartdsianak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak
szabélyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori 4llisénak megfeleléen és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegets
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantilni a személyes adatok
biztonsigat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

¢ kizar6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaibsulasihoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

* a személyes adatokhoz kizérolag azok férhessenek hozzé, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
Jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az szilkséges és engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;
a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizérélag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
eldirasok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatillomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési

Jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelosséggel
egyarant tartoznak.
Az Adatkezel0 adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld tijékoztatasanak

biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatdrozott tartalommal (2. szami
melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovibba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
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elérhetove a kiillonbdz6 érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaléi, stb.)
szamara,

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az alibbiak egyike
teljesiil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

* az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossiga érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6é vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, killsndsen, ha az érintett

gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatisahoz kapcsolodéan Onkéntes hozzajarulison alapulé és
jogszabalyban meghatarozott médon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapul$, onkéntes és kifejezett hozzdjarulasa szolgdlhat, amelyben féireérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol és idétartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriliségének ellenOrzése az Intézményvezetd felelossége, mely feladat
végrehajtasidban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanécsadassal tAmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mérteékben jogszeri, ha a hozzijarulast a gyermek felett szilléi feliigyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljars
adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott
esetekben és feltételekkel

o az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megelSzGen tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elozetes tajékozodashoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiigghd informicidkat az adatkezelo a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

¢ kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

» kerelmére személyes adatait az adatkezeld torSlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).
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14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.
Az Adatkezeld az érintett részére nylijtandd barmely értesitést és tdjékoztatast lényegre t&rd, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommai, irasbeli tdjékoztatis esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd
formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett ltal benydjtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirélja és dontésérdl
az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus (iton nydjtotta be, elektronikus Uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt benyijtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazoldsat kovetden
teljesiti.

Ha az ¢rintett a foly¢ évben, azonos adatkdrre vonatkozdan - az elézetes tajékozédashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjan az
Adatkezel vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien melldzi, az Adatkezel6 az érintett
jogainak ismételt €s megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megieritését kovetelheti az €rintettd].

14.1. Az elbzetes tajékozodashoz valé jog

Az elbzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az Altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldoigozé ltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeld26en
vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kévetden haladéktalanul az érintett szdmara
hozzaférhetové teszi

¢ az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldoigozé
megnevezesét és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
moddjanak ismertetését,

Tajékoztatast nyijt tovabba

az adatkezeiés jogalapjardl;
a kezelt személyes adatok megérzésének idStartamarSl, ezen idotartam meghatarozésanak
szempontjairol;

¢ akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk$zi szervezeteket — korérol;
* akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
¢ az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tijékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az iltala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarasok — igy killondsen a biintetdeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatisanak,
a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,
a biincselekmények elkavetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasénak,
a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

12
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e az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy killondsen a honvédelem
¢€s a nemzetbiztonsag vagy
¢ harmadik személyek alapvet jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzéiféréshez val6 jog érvényesillése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld tajékoztatja arrdl,
hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezelé az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitis cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — krét;

a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartamat, ezen idotartam meghatérozéasanak szempontjait;

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

& ¢ @

Jogszabalyi elbirason alapuid, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
Jjoganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositisaval garantélja,
amennyiben azt més jogszabily alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatirozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratr6l torténd masolatkészités és kiadds soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel, ha az ltala, illetve a megbizdsabol vagy
rendelkezese alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — killondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiizstt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kitelezettsége aldl, ha

¢ a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizérdan nem #llapithato
meg.

Ha az Adatkezeld az altala, ilietve a megbizésdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé aital kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a helyesbitett szeméiyes adatrdl tdjékoztatja azt az
adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.
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14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az Altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tirolason til
egyeb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
illetve nemzetkdzi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozédsa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizisibél vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezeit személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy hidnytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosaga vagy hidnytalansiga kétséget kiziaréan nem
allapithatd meg, a fennallo kétség tisztazasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené
az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozé jogos érdek fenndllasinak idétartamara;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatirozott vizsgalatok vagy eljarasok igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljiras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

* ha az adatok térlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szitkséges a jogi eléirasban
meghatarozott idotartamig,.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozésanak feloldasarol az
érintettet el0zetesen tajékoztatja.

14.5. A tdrléshez valo jog

A t6rléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait,
ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiildndsen, ha az adatkezelés
= atodrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az drintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelez6 adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a bir6sag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idGtartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsara vonatkozd
kérelmet az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanut tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
killonésen arrél, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozd jogat a Hatdsdg kozremitkdésével is gyakorolhatja.
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A tajékoztatds teljesitését az Adatkezeld az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellSzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel§ az éltala, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl €s annak
tartalmardi értesiti azon adatkezelbket és adatfeldolgozékat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zben tovébbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasét a sajat adatkezelésitk tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatésdgi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hatdsag vizsglatat kezdeményezheti az Adatkezel intézkedése jogszeriiségének vizsgilata céljabol,
ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlitozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld
kérelmét elutasitja, valamint

* a Hatosag adatvédelmi hatésagi eljarasénak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozod Jogszabalyi el6irdsokban
meghatarozott eléirasokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési miiveletekkel
dsszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezel®, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott elbirasoknak
megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett — vilasztisa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésig az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megéllapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

¢ az adatkezelés jogszeriiségének helyredllitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatdrozott magatartis tanusitasara

kotelezi, €s sziikség esetén egyattal hataroz a kértérités, sérelemdij iranti igényr6l is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

* aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizirélag az Adatkezeldre vonatkozd Jjogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik személy jogos érdekének
eérvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eléiras rendelte el;

* a személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kézvélemény-kutatas vagy
tudomdnyos kutatas céljara t6rténik;

* hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatirozott egyéb esetekben,
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Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benynjtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon
beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezét irasban
tdjékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megillapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrSl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
érintett személyes adatot kordbban tovibbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozoft dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel a
kivizsgélasra rendelkezésére 4116 hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kdzlésétol, illetve a hatarid utolsé
napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az érintette] szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozd

altal okozott karért is.

Az Adatkezelé mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén kivill esd
elharithatatlan ok idézte elb.

15. Adatbiztonsigi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintil biztonsagat — igy kiilongsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakito a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szam0 mellékletében meghatarozott tartalmi nyilatkozatban vallalja a
munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassagénak megdrzésére vonatkozd titoktartasi
kitelezettsépét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznilt eszkézék (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasasénak, madsolasinak, moédositisinak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a

hozzéférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,

hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést

biztosité munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fijl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a

hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapi, manuélis kezelésii iratokhoz kizarélag az azok kezelésére

feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban lévé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellaté szerv
az érintett betekintési jogénak biztositisan kiviil — kizardlag tevékenységével Gsszefiiggésben és a

feladatellatashoz szilkséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabol a személyes

adatot tartalmazo adathordozék, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta

asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval kiteles gondoskodni:

- az iigyintézés idotartama alatt kizarélag az aktualis iigyhoz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld altal hasznait informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizdrdlag az aktudlis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyn;
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- az iigyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetben az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programabiakokat bezérni.

o abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabdl jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy tdrvényes képviselbje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

¢ személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt
eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is
koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérol;
® a passziv kezelésben lévo iratok archivélasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabélyzatdban meghatérozott
rendszerességgel elvégzi;
¢ mindazon személyes adatot fartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltir (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;
- a levéltari atadas legkordbban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utan tdrténhet
meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felel8s:
» az adathordozok, adatkezeld €s informatikai eszkdzok biztonsagarol fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezelS rendszer hasznalatira jogosult személyek kizarélag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tirolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Utjan torténd hasznalatanak megakadalyozhato legyen

¢ a hozzaférési jogosultsigokat az Intézményvezets erre vonatkozd engedélye, illetve utasitésa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok
kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarGlag azonositist és hitelesitést kdvetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kitelezd a jelszavas védelem beallitisa és
alkalmazasa,

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld6 minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasén és az Adatkezels altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikdcids eszkdzén viruskeresd és virusirté
funkcionalitassal bird védeimi szoftvert milkodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellenérizheté és megdilapithat6 legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
iddpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megallapithaté legyen, hogy a
szemelyes adatokat adatatviteli berendezés tjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezel$ az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitésa
alatt 1évé informatikai rendszerek esetében kizdrdlag olyan rendszer alkalmazasit engedélyezi, amely
megfeleld napldzasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnye! kapcsolatban az
annak utolagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa soran vagy az adathordozé szallitasa
kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, médositisinak vagy torlésének megakadalyozasa
megvaldsithat6 legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmaz6 elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsoloddan kotelezden alkalmazandd
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tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az elbirasok betartasat rendszeresen ellenérzi;

* a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozét
tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolddé informacidok védelmérdl azok fajl- vagy
tarolészintii titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazé adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete alél torténd ideiglenes
kikertilését (pl.: karbantartas, javitis céljabol torténd elszallitdsa esetén) megeldzéen gondoskodik az
adathordozé visszaallithatatlan moda torlésérdl.

Annak érdekeében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithat6 legyen, iiletve miikdoképes
legyen, a mitkodése sorn fellépd hibakro! jelentés késziiljon, tovabba a tirolt személyes adatokat a rendszer
hibas mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az altala tizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa
alatt 1év6 informatikai rendszerekben térolt adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezeld kiilsd személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi

idejében bérki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsd személyek eldl elzart, védett terilletein kizardlag a
belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara munkat vegzo,
szerzodott partner Kizarélag az Intézményvezetd erre vonatkozé kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben
szobeli — engedélyével, s az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat,

N

A nyitvatartdsi id6én kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezet6t minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznlt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabél az Adatkezeldvel
munkavégzésre irdnyulé szerzodéses jogviszonyban all6 személyek (pl.: tizemeltetd, karbantarto, stb.} az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedelyével Iéphetnek be, s kizarélag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A Kkiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartozkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kdvetéen minden alkalommal zart allapotba kell

helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem
elemeit (zarhaté nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésitknek és a jelen fejezetben meghatarozott
szabalyoknak megfelelGen hasznélja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul;

e az automatikusan zarédo nyildszardk kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
pozicidjanak megvéltoztatisa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kdoteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek mitkddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvantartis és az elektronikus naplé

Az Adatkezeld a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrSl a Szabalyzat 2. szami meliékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus aton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetdsége
céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizilt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) régziti

az adatkezel€si miivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajt6 személy megjelslését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fenticknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete ala
tartozo, altala izemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids rendszerek esetében
kovetelmeényként elbirja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott informatikai szolgéltatétéi igénybevett,
kézpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kézponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizirdlag az adatkezelés jogszerfiségének ellenbrzése, az
adatbiztonsagi kdveteImények érvényesitése, tovabba biintetéeljarss lefolytatdsa céljabo! ismerhetdk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyulo kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megérizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott érdekmérlegelési teszt készitése
szitkséges.

Az érdekmérlegeiési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselst koteles bevonni.

Az érdekmeérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatirozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szitkséges idStartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

s annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
¢rintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozzijarulason alapulé adatkezelés megkezdését megelézben felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technoldgidra tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket
megilletd alapvet jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockézati adatkezelés),
az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett
adatkezelés az érintetteket megilietd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen vérhaté hatasokat fog gyakorolni
(a tovéabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).
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Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiiiését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockdzatok leirdsat és
Jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6ds Jjog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithaté, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hidnyaban — magas kockazatii lenne vagy a Hat6sg altal kozzétett, magas kockazati adatkezel€snek mindsitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultacidt
kezdeményez a Hat6sdggal (a tovabbiakban: elézetes konzulticio).

Az Adatkezeld az eldzetes konzulticié kezdeményezésével egyidejilleg a Hatésag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésdg Altal az esetlegesen feltart
hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehaijtasarol.

Kételezb adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgilatot, illetve az eldzetes konzulticiét az adatkezelést
el6ir6 jogszabaly el6készitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezelb az dltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrol valé tudomasszerzését kdvetden hetvenkét draval kteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavet$leges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;

* az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tdjékoztatas nydjtasara kijelolt mas kapcsolattarté nevét és
elérhetbségi adatait;
az adatvédelmi incidensbél ered6, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbéi
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmt incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszinisithetd, hogy az nem jr kockézattal az érintettek
Jogainak érvényesiilésére,

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetSen az érintetteket megilietd valamely alapvetd Jjog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kdvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezeld
az érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajékoztatdsit jogszabalyi el6iras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elé a tajékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel5t a tajékoztatas megtételi ktelezettsége alol.

A tijékoztatésnak vilagosan és kozérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezeld arinytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefliggd megfeleld tajékoztatast a
honlapjan vagy egyéb - barki altal hozzaférhetd — médon kozzétett informaciok ttjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.
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Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasit az A datkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztvisel latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetGségi adatait az Adatkezel6 a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatdkban
teszi kozze.

IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellitdsa, szolgaltatasainak nyijtasa soran személyes és egészségiigyi adatokat egyarnt
kezel.

A szemeélyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kiteles az adatok bizalmassaganak
meglrzését az adatkezelési folyamat teljes idtartama alatt biztositani. Ennek érdekében kiildndsen:

o az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

o Kkiilsé személyek dltal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkadllomast, szdmitégépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd feltigyelet nélkiil hagyasa esetén is
kotelezden zarolni;

¢ a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat, dokumentumokat elzarni
- amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhaté helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkdzOk hasznilatit és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld
elozetesen tdjekoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkzoknek az alkalmazasar6l, amelyek
az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdz6k, modszerek nem Jarhatnak
az emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetSje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenbrzést megel6zéen az
eszkdz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idépontjarsl elézetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenbrzés alkalmdval az eszkozén tarolt adatokba torténd
betekintés az alkalmazott jeleniétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl
akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat

az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmara haszndlatra atadott eszkozon, amennyiben annak
maganc€li hasznélata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve
technoldgiai lehetbségeinek megfeleléen szepardlt médon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint
az eszk6z visszaadasa elott magancéln, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az 4ltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy
elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalméaval az eszkézon tarolt adatok
tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrél biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért felelésséget nem véllal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését
megel6zden az adathordozo tartalmat az Adatkezeld az adatok visszadllithatatlansagét garantald toriési eljaras
(pl.: tbbszords feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas,
fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan |ép hatilyba €és visszavonasig érvényes.
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A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartisa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabilyokat nem az Adatkezelo személyi dlloméanyaba tartozo személy sérti meg, akkor az
Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgdlja a jogi lépések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elbirasokat, szabalyokat megismertern és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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L. 09-9F- |LaFad A Lowst KDZT O(rLN_FOURTOTT Radoy Mouabe !
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Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcséde

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

24. 2. szami mellékiet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartisok tartalmi kivetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kére:

| Profilalkotas alkalmazisra Keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kezelt személyes adatok tirlésének idépontja®:

Adatbiztonsdgi intézkedések®;

Adatvédelmi incidensek adatai’:

| Hozzéférés korldtozas, megtagadas indokai®:
L

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat tltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozis adatkezelét is.
3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 ldeértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott mliszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések 4ltalanos leirasa.
7 A kezelt adatokkal 6sszefuggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének koriilményei, azok hatasai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozé6i nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei’®:

| Adatfeldolgozo neve és elérhetéségei:

[ Tovabbi adatfeldolgoza(k) neve és elérhetdségei'’:

| Az adatkezelési miiveletek tipusai'j:“ -

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett |
harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet'*;

Adatbiztonsagi intézkedések'®:

9 Adatfeldolgozésra vonatkoz¢ megbizasonként kiilon tablazat tsltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevéns.

12 Az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha tdrténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsgi intézkedések ltalanos leirdsa.
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25. 3. szami melléklet — Titoktartasi nyilatkozat
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott : : o7 ___ (név, beosztas/munkakor)
eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és
Bolcséde intézménnyel (a tovabbiakban: Munkaéltato) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem
soran tudomasomra juté informacidkat, igy kiilondsen az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én
kiadott, 2018. majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatatyon kiviil
helyezésérdl szdélé (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — 4ltalanos
adatvédelmi rendelet), valamint az informécids Snrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szol6 2011.
évi CXIL. térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informaciokat bizalmasan, jéhiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatirozott szabélyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositisa, masokkal
valo kozlése vagy nyilvénossigra hozatala a Munkaltatd jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltat6 tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo,
hatalyos jogszabdlyi elbirasok alapjan feleldsség terheli,

Jelen nyilatkozatom aldirdsaval felelésséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen médon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltaté elSzetes és kifejezett irasbeli
hozzajarulasa nélkiil semmilyen moédon nem adom &t, nem kozlém azok megismerésére nem jogosult
személyek szamara, nem hozom nyilvdnossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely
egyéb harmadik fél javara, azokrdl nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii
elovigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonségos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei idSben
korlatianul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetSjogi
felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerésitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmit megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Kondoros, 202 .

alairas
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Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informaciszabadsagrdl szolé 2011. évi
CXIL. tdrvény (tovabbiakban: Info tv.) 30, § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szoélo
térvény végrehajtasar6l szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjénak eldirdsai alapjan a Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bolcsédében a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendéd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendje az alabbiakban keriil meghatarozisra.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatirozza a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét.

2. A szabdlyzat hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcséde
— kezelésében lévé kozérdekil adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, = munkavallaléinak  kozérdekbél  nyilvanos  adatat
(tovéabbiakban egyiitt: kizérdekil adat) igénylésénél, tovabba
— hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa sordn:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintette]l kapcsolatba hozhato adat — kiilonésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,



10.

1.

12.

kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbél levonhat6,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, wvalamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozéd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
Onallé vagy gyiijteményes jellegétsl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre vonatkozo adat.

kézérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdekil adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kdzérdekbol elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely ondlléan vagy mdasokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilongsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvinossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakaddlyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

nyilvnossagra hozatal: az adat barki szdmadra torténé hozzaférhetéve tétele.
adatiallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével
vagy az adatfeldoigozdval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az e¢lektronikus Gton kételezben
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett.

adatkdzlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelos nem maga teszi
kdzzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.



4. A kozérdekii adatok megismerésének dltalanos szabilyai

A helyi 6nkorméanyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatirozott egyéb
kézfeladatot ellaté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében lévé
kozérdekii adatot és kozérdekbd! nyilvanos adatot — az Info. térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

5. A kozérdeki adatok, valamint a kézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (toviabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekil, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

— szoban,

— irasban vagy

— elektronikus dton
barki igényt nyijthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a k&zérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benyijtasianak helye és médja
5.2.1. Szébeli igények benyiijtasa

- személyesen: a Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Bolcséde (5553 Kondoros Csabai
it 25.) székhelyén, nyitva tartasi idében.
- telefonon: a 06-66-388-635 telefonszamon

5.2.2. irdsbeli igények benydjtisa

- személyesen: személyesen: a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolesde (5553
Kondoros Csabai at 25.) székhelyén, nyitva tartasi idében, az intézményvezet6h6z
benyujtva

- postai Gton: az intézményvezet6hdz cimzett levélben,

- elektronikus titon: a tobbsincsovij@freemail.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igényld kdzérdekii adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli
igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— az intézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. melléklet)
5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.



5.3.2. A szdban eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.34.

5.3.5.

5.3.6.

3.3.7.

5.3.8.

— az igénylo szdban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat az intézmény honlapjan (www.tobbsincs.hu) vagy mas médon
jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt,

- az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,
az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban -eildterjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor. A telefonon érkezd, a kozérdeki adat,
kézérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdnyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a
feladatkér szerint illetékes Dbelsé szervezeti egység vezetdjéhez vagy az
intézményvezetdhoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld 4ital
kivant technikai eszk&zzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban
mar elektronikus formédban nyilvinossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelGlésével is.

A kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
annak koézérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésénck megtagadasar6l, annak indokaival, valamint az igényldt e
térvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valé tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezesi cimét kdzolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylét arr6l, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdéséghoz fordulhat. Az
elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitaisok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartist vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januér 31-éig tajékoztatja
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot. A nyilvantartas vezetése
és a tdjékoztaté hataridore torténé elkiildése: az intézményvezetd feladatat képezi.

A kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
médjatol fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A madsolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr$l az igénylé mésolatot igényelt,
jelent6s terjedelmil, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kévetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtéritds mértékérdl,

5



valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehet&ségeirol
az igénylot az igény kézhezvételét kévetd 8 napon beliil tajékoztatm kell.

5.3.9. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl$ altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a mdasolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.10. A kozérdekl adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasira az intézményvezetd

jogosult.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1.

6.2.

Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracichoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositidsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kévetden
haladéktalanul t6rélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentt
nyomtatvanyan (1. melléklet) killon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kdvetden ezt a — személyes adatokat tartalmazoé — részt le kell

::::::

7. A kozérdekii adatok kizzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkérébe tartozé iigyekben - igy kiil6nsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisira, az allami és 6nkormdanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek €s -személyek részére kiilénleges vagy kizérdlagos jogok
biztositdsara vonatkozdan - koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan ké&telezben kdzzéteendd kdzérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozziférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kézzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellato
szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (koézzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért, folyamatos
aktualizalasaért az intézményvezetd felelos.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv.
vagy mas jogszabdly eltérden nem rendelkezik — a honlapr6l nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.
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Zaroé rendelkezés

Az Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcséde Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjének szabalyzata a Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Boleséde szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak 3. szamui melléklete.

A szabilyzatot a Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolesdde szervezeti és miikodési
szabdlyzataval az intézmény vezet§)ének eldterjesztése utan a neveldtestillet 2021. 09. 27-én
tartott értekezletén elfogadta, a szabélyzat nevelétestiileti elfogadasdhoz a sziiléi szervezetet
véleményezési jogit gyakorolhatta.

A szabélyzatban foglaltak betartdsa az alkalmazottakra kotelez6 érvényii.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds médja és a hozzaférhetd elhelyezés biztositisa a
szervezeti €s milkodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az intézmény vezetdje koteles a szabalyzat hatilybalépését kivetben a tobbsincs.hu
honlapon kozzétenni, a kozzététel WtjAn az érintetteket a szabdlyzatban foglaltakrol
tajékoztatni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgélja, és sziikség esetén moédositja a szabalyzatot a
mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleloen.

Jelen szabalyzat 2021.10.01-jén lép hatdlyba és annak visszavonasaig érvényes!




1. melléklet

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

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekil adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adat igénylésével kapesolatos egyéb informéciok: ([ 1-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[ csak masolat formajaban igénylem és a masolat
[l papir alapt legyen
[] szamit6gépes adathordozo legyen
[ floppy legyen
L] CD legyen
(] PenDrive legyen (kérelmezé 4ltal biztositott)

[] elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)

[ személyesen kivanom atvenni
[ postai aton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..........ooiiiiiiiii e
b) Adatkdzlés iddpontja: .......cooeiniiiiiiiiii,
c) Adat elokészitd megnevezése: ...........ooeiininnnnn.
d) A felmeriilt koltség Osszege: .......coeevvviiiniiniinnnn..
¢) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ...

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgiltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgdltatist kdvetéen ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV it e e e e e

Levelezési cim: ..o e

Telefonszam: ... . E-mailcim: ...l




