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1. sz. melléklet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
odaitélésének feltétele

Nevel6testiileti értekezleten elfogadott elvek

1./ Az 6vodapedagégus folyamatos onképzéssel és tovabbképzéssel birtokdban van a korszeri
pedagogiai, pszicholdgiai, modszertani ismereteknek. Mindez megjelenik napi pedagdgiai
munkéjaban:

® ¢vodapedagogusok részére gyakorlati bemutatokon keresztiil dtadja

e egyes gyermekek fejlodésében mérhet6 eredményt ér el
2./ Neveldmunkdjaban tudatosan és redlisan felismeri a gyermekek sziikségleteit, és ennek
megfelelé pedagogiai modszert, tevékenységrendszert, fejlesztési stratégiat allit fel. Mindez

hozzasegiti a gyermekeket a z6kkendémentes iskolakezdéshez és iskolai tanulashoz.

3./ Eredményeket ér el az atlagtol eltér6 gyermekek fejlesztésében (felzdarkoztatds,

tehetséggondozas).

4./ A gyermekek csaladi kornyezetébdl hozott szocidlis és kulturalis hatranyok lekiizdésével

hozzéjarul a gyermek tanulasi hatranyainak csokkentéséhez a sikeres iskolakezdés érdekében.

5./ Ovoda-csalad kapcsolatdban a bizalommal teli, partneri kapcsolat jelenik meg. J6l alkalmazza

a pedagogiai segitségnyujtas modjat, helyét, sziikségletét.

6./ Neveldmunkdjaban az 6vodapedagdgusi modell szerepe a nevelés eszkdzeként hat.

Jellemzoje:
o a gyermek szeretetén alapul6 személyes kapcsolat
o érzelmi biztonsagot nyujté pedagogiai légkor

Az 6vodapedagogus személyiségét jellemzi:

o hitelesség
° empatia (azonosulni tudas képessége)
° feltétel nélkiili elfogadas képessége
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7./ Péalyamunkakat ir, amely pedagdgiai munkajat tartalmilag is szinesiti.

8./ Eredményesen egyiittmiikodik munkatarsaval, j0 munkamegosztas, példas munkafegyelem

jellemzi.

9./ Palyakezdok a gyakornoki id6 alatt (3év) kiemelkedden jé munka esetén részesiilhetnek kiemelt

bérezésben.

10./ Pedagdgiai Program feliilvizsgalataban konstruktiv munkat végez.

11./ A

pedagdgiai munka mérésében, értékelésében aktivan kozremiikédik. Munkdjaval hozzéjarul

a neveldmunka tényszerii mindsitéséhez, €s tovabbfejlesztéséhez.

Kizaro

A N A W N

okok:
Szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi biintetés, igazolatlan hianyzas, gyakori késés
munkahelyérol, értékelhetetlen adminisztracios munka, pedagégushoz nem mélté magatartés,

gyakori tavollét a munkabdl.

Szempontsor ajinlat a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segiték jutalmazishoz

. A dajkaképzoben szerzett pedagogiai-pszichologiai ismeretek alkalmazasa.

. Gyermekcentrikusséag, a gyermeki tevékenységek, megnyilvanulasok toleralasa.
. A gyermekek feltétel nélkiili elfogadasa.

. A gyermekekkel vald szeretetteljes foglalkozés, tiirelem, halk stilus.

. Egylittmiik6do-készség, segitOkészség.

. Hangnem, stilus az ovono-dajka,

a dajka-dajka
a dajka-gyermek ¢€s

a dajka-sziil6 kapcsolatban.

. A gyermek fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

. A csoportban foly6 nevelési és gondozasi feladatok, a korcsoportra szabott kovetelmények

ismerete, megvalositasa.

. A pedagogiai segitségnyujtas modjanak, helyének, sziikségességének helyes alkalmazasa.

Tirelem a gyerekekkel szemben pl.: bepisilés, edénytorés, lemaradas, stb. esetén.

10. A munkakori leirdsnak valé megfelelés, a munkakdri feladatok hianytalan ellatasa.
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11.

Az alland¢ feladatok maximalis ellatasa, a sziikség szerinti feladatok felismerése, ellatasa.

Az eseti feladatok, illetve a pedagogus altal kért feladatok ellatasa.

12
akti
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

A csoport mindennapi €letébe valé bekapcsolodas, iinnepek, rendezvények elkészitésébe
v bekapcsolodas.

Sziikség esetén a munkaidon tuli feladatok elvéllalédsa.

Segitségnyujtas ajandékok készitésénél.

J6 munkamegosztas, helyettesités estén egytittmikddés a csoportban dolgozokkal.
Sziikség esetén besegités mas csoport munkajaba.

Medence takaritasa ( ahol van).

Uszasnal besegités.

Kerti munkalatok.

Gyerekek buszhoz kisérése( ahol sziikséges).

Allatok etetése, gondozasa, takaritasa (madarhaz, akvarium)

Homok felasasa, soprogetés, locsolas.

Atmenetileg ( betegség esetén)egyediil dolgozé 6vonsk mellett tobbletmunka véllalasa,

csoportdsszevonasbdl adodo tobbletmunka elvégzése.
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2. sz. melléklet

Belso ellenérzési szabalyzat

A koznevelésrdl szolo térvény eldirja, hogy a nevelési intézmény mikodésére kontrollt

kell beépiteni, amely jelenti a:

» szakmai tevékenység értékelését

* szakmai kdvetelmények megtartasanak vizsgalatat

» szakmai ellendrzés szabalyainak megtartasat
Mindez a belsé ellenérzés keretein beliil zajlik.
Az ellenérzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. A hatékony
ellendrzés segitd, prezentiv jellegl tevékenység, amely feltarja a gatld tényezoket, javaslatot
tesz azok kikiiszobolésére, a felelosség megallapitasara.

Elemei:

A feladatok végrehajtasara iranyuld kovetelmények, eléirasok, normék
Osszegyujtése (PP értékelés, elemzes)

«  Tények megallapitasa.

«  Osszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése.

. Javaslattétel az intézkedésre.

Az ellenérzés soran érvényesiilni kell az alabbiaknak:
* A vezetés szerves része legyen.
* Legyen torvényszeru.
* Legyen szakszer(, targyszert a megallapitas.
» Javaslatok legyenek segité jellegliek, megalapozottak.
» Legyen fegyelmezd, visszatart6 eszkoz.

Az ellenérzés legyen

Atfogé ellenérzés: tobbiranyu tevékenység mitkodésének ellendrzése.
Tematikus ellenérzés: adott feladat (teriilet) végrehajtasanak ellendrzése.
Cél ellenorzés: konkrét feladat végrehajtasanak ellendrzése.

Uto ellendrzés: hozott intézkedések végrehajtasanak ellenérzése.

Gyakorisag miatt lehet
Egyszeri vizsgalat: adott esetre vonatkozé ellenérzés.
Idészakos vizsgalat: rendszeresen visszatérd ellenérzés.

Folyamatos vizsgalat: munkafolyamatba épitett ellendrzés.
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Az igazgat6 ellendérzési joga Kiterjed:

pedagodgiai munka szinvonaléra,

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara,

a pedagdgiai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére.
gazdasagi, ugyviteli, munkavédelmi feladatok ellatasara,

tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére,

6voda-csalad kapcsolatanak vizsgalatara.

az 6vodai dolgozok egytittmiikodésére, munkakori feladatok végrehajtasara

Igazgato-helyettesek ellendrzési jogai Kiterjednek:

Az igazgatd tavollétében, minden olyan teriiletre, amely az intézményvezetd
ellendrzési kotelezettségére kiterjed (altalanos vezet6 helyettes)

Tagévoda vezetdk esetében az iranyitasuk ald tartozé6 intézmények
nevelémunkdjanak ellenérzésére - a hozott intézkedések végrehajtasanak

ellendrzésére. Munkakori feladataikban meghatarozottak végrehajtasara.

Munkakozosség vezeto joga kiterjed:

munkatervi feladatok hataridore valo teljesitése,

szakmai palyazatok megszervezésére, az ott leirtak megvalositasa,
munkako6z0sség témakorébe tartozo szakmai teriiletek vizsgalatara,
szakmai eszkozellatottsag vizsgalatara,

partnerek elégedettség mérésébdl adodo feladatok megvaldsitasa.

Ellen6rzések modszerei

e Beszamoltatas:

°

személyes
irasbeli

értekezlet soran

e Helyszini ellendrzés:

e Hataridé nyilvantartasi rendszer ellenérzése

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés

Jellemzdje:

L]
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teljeskoriiség,
automatikusan €piiljon be a folyamatba.
a feltart hianyossagra korrekcios megoldasokat kell kidolgozni,



» személyes felelosséget meg kell allapitani,
e zarja ki az Osszeférhetetlenséget.

Az ellenérzottek jogai és kitelességei:
e Helyszini ellen6rzést csak az érintett dolgozok jelenlétében végezheto és a felvett

jegyzokonyvet az alairasokkal hitelesiteni kell.

Sziikséges informaciokat, dokumentacidkat rendelkezésre kell bocsajtani.

Teljesmértéki egytittmiikodés az ellenérzés soran.

Véleményét megfogalmazhatja.
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3.sz. melléklet

Kockazatkezelés



Kockazatkezelés

A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat meghatarozza az 6voda kockazatkezelési eljarasat. Ezen beliil - a kockéazat

azonositasa,

- a kockazat mérése,

- a kockazat kezelése.

(2) A kockazatkezelés alapjan az 6voda egyrészt feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi

annak bekovetkeztét.
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3)

4
&)

(6)

(7)

®)

A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az
ovoda célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerti esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockazata, és

Ellenérzési kockazat: az (5) pontban felsorolt hibakat vagy szabalytalansagokat meg
nem el6z6 illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol

fakado kockazat.

A kockazat kezeldje

Az egyes tevékenységek szabélyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felelés ( a munkakori
leirasban jelenjen meg ), ki végzi a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves
koltségvetés tervezési, végrehajtasi és beszamolasi tevékenységében.

Szabalyozni kell, hogy a felelésoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a

kockazatok megsziintetésének maodjarol.
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©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

Kockazatkezelési hatokor

Az intézményvezetd felelossége €s kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtdsa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valod
beszamolas soran a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok
bekovetkezésének valdszinusitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli az 6voda valamennyi tevékenységi tertiletét.

Az intézményvezetd az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési
madjat.

Az intézményvezetd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, mekkora
kockazati nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan

milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A kockazat azonositasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az dvoda célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockdzatok. A kockazat azonositas torténhet:
- az azonositas meghatarozéd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok

azonositasat az 6voda vezetdje végzi.

Kockazatkezelés

A kockézatkezelésért felelds intézményvezetonek tevékenységében tamaszkodnia kell
a belso ellendérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre szolo munkaterv végrehajtasat megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositasat kovetden a kockéazatok kikiiszobolésére vonatkozo
valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockéazatkezelés hatasét is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos

eredetileg tervezett végeredménnyel.



(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)
(24)

(25)

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az intézményvezetd intézkedik
a legmagasabb kockazati tevékenység ellenorzésérol (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a
belso ellenérzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellen6rzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockézatkezelést

- azintézményvezetd végezheti egyediil, de delegalhatja a tagévoda vezetdknek.

Kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésénél, a koltségvetési tervezés
elso szakaszaban kell megkezdeni az intézményvezetonek.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissiteni
a megallapitasait, illetve a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos

valtozasaval.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen a bekovetkezés
valoszinliségét, az esetleg felmertilo kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt
intézkedést, a felel6s munkatars nevét.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi, és sziikkség esetén
kezdeményezi az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitését.

A kockazatkezelési szabélyzat az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. szamu

mellékletét képezi.

Szentes, 2024. szeptember 1.
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4.sz. melléklet

Munkakori leirasok

A Szentesi Felséparti Ovoda dolgozoinak személyre sz6l6 munkori leirdsai az

ereys

intézmény dokumentaciéjaban talialhaté

MUNKAKORI LEIRAS OVODAPEDAGOGUS

N

Leanykori neve:

Anyja neve

Sziletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozés

jogviszony meghatarozasa:

Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

heti 32 6ra

Munkakori feladatai:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Ovodapedagbgus

neveléssel oktatassal lekotott munkaidd

Felelosséggel és onalldan végzi munkajat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes

elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval, a minéségi kovetelményeknek

megfeleléen. Az O6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja

magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol adédoan

minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

e acsoportjaban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e a gyermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének,
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egyéni adottsagainak képességeinek feltarasa,

e az iskolai életmddra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagodgiai
segitése,

e kapcsolattartas és egyiittmiikodés az iskolaval,

e alkotd egyiittmikodés, - a tennivalok koordinalasa - a sziil6i
munkakozosséggel, szakmai munkak6zosségekkel, a GYIV felelossel, stb.,

e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgélat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban aktivan részt
vallal,

e az iskolai életmddra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsag(ok)
munkajanak segitése,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

e az dvodai tinnepélyek, sziiloi értekezletek szervezési munkainak segitése,

e adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol,

e Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelbtestiilet szamara.

Az 6vodapedagégus munkaidé beosztisa:

2023. évi LII tv. 130. §

(1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az O6vodapedagbégus az éatfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, dranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfelel tobblettanitasi 6radij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az id6tartam,
amely alatt anapi munkarend szerint egymast valtdé 6vodapedagdgusok az dvodai

neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen 1atjak el.

Az 6vodapedagégus szabadsaga:
2023. évi LII. tv. 90. § (3)
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Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybol a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
b) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy
c¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben aszorgalmi idoben,
ovodapedagogus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tarto idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki
Egyéb feladatai:

e agyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa,

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak

biztositasa,
e azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),
e gyermek-, ifjusdgvédelmi feladatok intézése az oOvoda gyermekvédelmi

megbizottjaval egyiittmiikodve.

Jogorvoslati lehetéségek:

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol 287. § (1) alapjan a munkakori
leirasdnak kézhezvételétdl szamitva, harminc napon beliil az illetékes kozigazgatasi és

munkatigyi birdsagon keresetlevelet terjeszthet el6.

Szentes,

) Rakk Hajnalka
Ovodapedagbgus A munkaltatdi jog gyakorloja
Igazgato
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Szentesi Felsdparti Ovoda
6600 Szentes
Rékoczi Ferenc u. 46-48.

Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail: rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS DAJKA

Név:

Leéanykori neve:

Anyja neve:

Sziiletési adatok: 1

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakdre: dajka

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai:
A dajka segiti az 6voda vezetdinek és pedagdgusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek 6vodai ellatasuk és fejlesztésiik zokkendmentes legyen. Munkaja
soran a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt

tartva felettesének utasitasait.

Munkaidé beosztasa:
A dajka az dvodavezetd, illetve az altala megbizott 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan
feladatait osztott munkarendben végzi.
A délel6tti munkarendje:
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A délutani munkarendje:

Szabadsag mértéke:

2023. évi LIL. tv. 90. § (3)

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot

munkanapot igénybe vehet.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023.

évi LIIL torvény végrehajtasarol 9. § (5)

5) Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen

idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Allandé feladatai:

a csoportvezetd oOvondkkel egyiitt felelések az Ovoda és a csoportszoba
berendezéseiért, azok rendszeres tisztasagaért (babaruha, jaték, allatgondozas
stb.),

az 6voda helyiségeit tisztantartja a szamara kijelolt helyeken,

naponta fertdtlenito takaritast, portalanitast végez.,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében,

étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést (kopenyt valt, kotényt kot), az
edényeket leszedi,

sziikség szerint kirandulasokra és megfigyelésékre kiséri a gyermekeket,

agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését és Oltoztetését,

segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitésében,

bekapcsolodik megbizas utjan a selejtezésbe, leltarozasba,

utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez,

a gyermek Ovodai magatartasardl a sziiloknek téjékoztatast nem ad. A hivatali
titoktartéast betartja.

az 6vodat munkaido alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el,

tavolmaradasat még azon a napon be kell jelentenie.

Eseti feladatai:
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gondozza az évoda udvarat,



e jardat seper,

e viragokat gondoz,

e napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel,

e az Ovoda textilidit kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,

e ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertotlenit, lemossa,

e elvégzi az évi nagytakaritést,

e utazd gyermekek esetén, reggel fogadja a gyermekeket a buszmegalléban, délutan
kikiséri a buszhoz,

e ha az Ovodanak nincs kiillon konyhdja, akkor segit az étel szallitdsaban,
behordasaban,

e elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az ¢vodavezetd esetenként

megbizza.

Egyéb feladatai:

e Az ANTSZ eléirasai alapjan napi étkezéshez kapesolodéan ételmintét rendezi.

Jogorvoslati lehetéségek:
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol 287. § (1) alapjan a munkakori
leirasanak kézhezvételétdl szamitva, harminc napon beliil az illetékes kbzigazgatési €s

munkatigyi birésagon keresetlevelet terjeszthet eld.

Szentes,
Rakk Hajnalka
Dajka A munkaltatoi jog
gyakorloja
Igazgat6
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Szentesi Felsdparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.

Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail:
rakocziovi(@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS TAKARITO

Név:

Leanykori neve:

Anyja neve:

Sziletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas, jogviszony meghatarozasa: Koznevelési dolgozd*
Munkakére: takarito

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

*2023. évi LII. tv. 3. § 15.

Munkakori feladatai:
A takarité segiti az 6voda dolgozdinak munkajat, annak érdekében, hogy a gyermekek
ovodai ellatasa zokkendmentes legyen. Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség
szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartdsat. Munkaja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel kommunikal, mindig szem elétt tartva
felettesének utasitésait. Munkéjaval segiti az 6voda zavartalan mitkodését napi 4

oraban.

Munkaid6 beosztiasa:
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Az intézményi munkarendnek megfelelden,
Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Szabadsag mértéke:

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérol (Mt.) 115. § (1), 116. §

A munkavallalonak a munkéban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag

jar, amely alap- és potszabadsagbdl all. Az alapszabadsag mértéke évi hisz munkanap.

Allandé feladatai:
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Az 6voda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).
Tisztan és rendben tartja az 6vodaban az el6teret (naponta). Az eldtéri
6lt6z6szekrényeket rendezi.
A csoportszobékat takaritja, felmossa (naponta).
Naponta kiporszivdzza a csoportszobak szonyegeit, a szonyeg alatt is feltorli a
padlot.
A gyermekmosdokat naponta takaritja, fertétleniti hetente mas-mas csoportban
(dajkak munkaid6 beosztasa szerint).
Takaritja, portalanitja az irodat, a fejlesztoszobat és a tornaszobat (heti egy
alkalommal alaposan, naponta folyamatosan).
Tisztan tartja a felnott 61tézoket, mosdokat (heti egy alkalommal alaposan, naponta
folyamatosan takaritja).
Elvégzi a csoporton kiviili ajtok, ablakok tisztantartasat (kéthavonta ill. sziikség
szerint).
Takaritja a konyhat és a flirddszobat.
Részt vesz a nyari nagytakaritasban.
Munkéjat csak abban a helyiségben végezheti, ahol az adott iddben gyermekek nem
tartozkodnak.
Az 6voda naponkénti bezarasa elott a tliz-€s vagyonbiztonséagi eldirdsoknak eleget
tesz.

Sziikség szerint, hidnyzas esetén, ellatja a dajkai teenddket.



e Azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles szolgalati titokként
meg0rizni. Informéciot dolgozokrol, gyermekekrél nem adhat.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezet6jének. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével

hagyhatja el az dvodat.

Eseti feladatai:
e gondozza az 6voda udvarét,
e jardat seper,
e viragokat gondoz,
e az Ovoda textilidit kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,
e ajtékat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit, lemossa,

o celvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az Ovodavezetd esetenként

megbizza.
Munkateriilete:
. Eléterek
. Gyermekmosdok
. Folyosok
° Feln6tt 61t6z6, mosdok
. Csoportszobak
. Iroda
. Fejlesztészoba
. Tornaterem
. Konyha
. Fiirdészoba

Jogorvoslati lehetéségek:
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol 287. § (1) alapjan a munkakdri
leirasanak kézhezvételétdl szamitva, harminc napon beliil az illetékes kozigazgatasi €s

munkaiigyi bir6sagon keresetlevelet terjeszthet eld.
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Szentes,

Takarit6 A munkaltatoi jog gyakorlgja
Igazgaté

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢€s elfogadom.

Szentes, 2024.

Takarito
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Szentesi Felsdparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.

Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail: rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS UDVAROS

Név:

Leéanykori neve: -

Anyja neve:

Sziletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas, jogviszony meghatarozasa: Koznevelési dolgozo*
Munkakére: udvaros

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

*2023. évi LII. tv. 3. § 15.

Munkakori feladatai:
Az udvaros gondozza, rendben tartja, takaritja az 6voda udvarat, kertjét, az udvari
épitményeket, az utcai és udvari jardakat. Munkajaval segiti az dvoda zavartalan
miikodését. Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel

kommunikal, mindig szem elott tartva felettesének utasitasait.

Munkaido beosztisa:
Az intézményvezetd utasitasa alapjan, megosztott munkahelyen tolti el.
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Az 6vodéaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre élljon.

Szabadsag mértéke:

2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérol (Mt.) 115. § (1), 116. §

A munkavallalonak a munkéban t51tétt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag

jar, amely alap- és poétszabadsagbol all. Az alapszabadsag mértéke évi husz

munkanap.

Allandé feladatai:

Az 6voda udvarat, kornyékét naponta felsopri, a biztonsagos kozlekedés feltételeit
biztositja - havat, jeget eltakaritja,

Tavasztol, 6szig a gyermekek udvaron torténo tartozkodaséhoz az udvart naponta
felsopri, fellocsolja, homokot naponta felassa, belocsolja, hogy az egészségiigyi
kovetelményeknek megfeleljen.

Az udvari padokat, asztalokat naponta letorli.

Sziikség esetén a filivet lenyirja, flnyiré hasznalata soran a munkavédelmi
eloirasokat betartja, sovényt levagja, viragoskertet rendben tartja,

Tavasszal a homokozokat terttleniti klormésszel, homokcserét elvégzi.
Munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen az udvaron 1évé bokrokat, fakat
karbantartja.

Sziikség esetén szakmunkat nem igénylo javitasokat elvégez (kilincs, csap, udvari
jatékok festése stb.).

Hivatalos iratok, okmanyok, kézbesitése kiilonb6z6 intézmények kozott.

Javitasi munkakhoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése.

A munkdjahoz hasznalt eszkdzokért, szerszamokért teljes felelosséggel tartozik.

Eseti feladatai:
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Munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaban kozremuikddik,

rendezvények idején segit, a vezetd megbizasa alapjan,

elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az Ovodavezet esetenként
megbizza,

az 6vodat nyitja-zarja, melyért teljes felelosséggel tartozik.



Jogorvoslati lehetdségek:
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol 287. § (1) alapjan a munkakori
leirasanak kézhezvételétdl szamitva, harminc napon beliil az illetékes kdzigazgatési €s

munkaiigyi birésagon keresetlevelet terjeszthet eld.

Szentes, 2024. januar 1.

Udvaros A munkaltatéi jog gyakorldja
Igazgat6
Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Szentes,

Udvaros
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Szentesi Felsdparti Gvoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail:
rakocziovi(@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS OVODATITKAR
Név:

Leéanykori neve:

Anyja neve:

Sziletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozésa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakére: Ovodatitkar

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az intézményvezet6 utasitasa alapjan megosztott

munkahelyen is eltolthet, reggel 8-t6l - 16 6raig.

Munkakdéri feladatai:
e Az Intézmény miikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa,

az intézmény zavartalan, kiegyensulyozott mikodésének elosegitése.

e Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok €s nyilvantartasok vezetése.

e Részt vesz az intézmény koltségvetésének megtervezésében, felelés a
koltségvetési keretek pontos konyveléséért, szamlak bizonylatok attekinthetd,

naprakész vezetéséért.
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Az intézményvezetdvel ¢és a helyettesével egyiitt felelds az intézmény
vagyonvédelméért, az ésszerli vagyongazdalkodasaért.

Vezeti az intézmény leltarkészletét, részt vesz a selejtezés, leltarozas szakszerii
elokészitésében és lebonyolitasaban, az ehhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat elvégzi (leltarivek vezetése, selejtezési jegyzék, selejtezési €s
leltarozasi jegyzokonyvek elkészitése). Munkajat a Selejtezési Szabalyzatnak
megfelelden végzi.

Gondoskodik a mosd és tisztitoszerek, takaritd eszkozok, raktarrdl torténd
kiadasarol, gazdasagos felhasznalasarol.

Kezeli az o6voda ellatmanypénzét, annak elszdmolasardl a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik.

Folyamatosan vezeti az étkez6 gyermekek létszamat, a Hazirendnek megfeleléen
gondoskodik az ebédrendelésekrol, visszakérésekrol.

Ellatmany megigénylése (vezetovel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamoldsa a megadott hataridoig.

Kis értékii és nagy €rtékii eszk6zokrol a leltar vezetése. Szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Tisztitoszerek megrendelése (vezetovel egyeztetve), kisebb eszkozok vasarlasa.
Szamlamasolatok leftizése, kezelése.

Nyilatkozatok, hatarozatok, igazolasok begytijtése ellenérzése (beteg gyermek,
nagycsalados, stb.)

Iskolaba Iép6 gyermekek kivezetése az aktualis taniigyi nyilvantartas rendszerbdl.
Tanligy igazgatési feladatok és nyilvantartasok vezetése.

Az ebéd befizetési rendnek megfelelden Gsszeszedi az étkezési téritési dijakat,
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios munkat.

Osszeszedett pénz kezelésében Pénziigyi Szabalyzatanak megfeleléen jar el.

Az étkezési programban napra készen vezeti a gyermekek nyilvantartasat, rogzit
minden adatot, mely az étkezéshez és a normativa igényléshez sziikséges.
Hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatés.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.
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Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6zé szempontok
szerinti rendszerezése.

A Dbeiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (Ovodai szakvélemény, iskoldk
értesitése) elvégzése.

Gondoskodik a szigori szamadasi nyomtatvanyok megfelelé adminisztralasarol.
Kiilon nyilvantartast vezet a palyazati forrasokbol beszerzett eszkozokrol.
Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

Nyilvantartja, és felvezeti a dolgozok szabadsagat. A munkabol valod
tavolmaradast minden honap utolsé munkanapjaig jelenti a MAK felé.
Betegallomany nyilvantartasat folyamatosan vezeti (betegszabadsag vezetése),
ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

Belép6 dolgozok esetén elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony kiszamitasat,
fizetési osztaly fokozatba torténd besorolasat, szabadsag. Ellendrzi a belépéshez
sziikséges iratokat.

Kilépé dolgozd esetében elvégzi a kilépéssel kapcsolatos nyomtatvanyok
kitoltését. (szabadsag, jaranddsag, munkaruha elszamolas, szerszammal tortén6
leszamolas, kedvezményes utazas, pedagdgus igazolvany.)

Vezeti ¢s elkésziti a fizetési fokozatok valtozasat, jubileumi jutalom
jogosultsagot, az ezzel kapcsolatos hatarozatokat az esedékesség idopontjaban
tovabbitja a SZIGSZ és a MAK felé.

Rendszeresen, hataridore szolgaltat adatokat a KIRA- felé.

Tarsadalombiztositasi tigyek intézése, betegallomany, GYES, GYED, GYET
hatarozatok elkészitése (addjovairas, csaladi potlék)

Analitikus nyilvantartast vezet a szabadsag megéallapitasardl és felhasznalasarol.
Az adodtigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozo
nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) Iratkezeléssel,
tigyintézéssel kapcsolatos feladatai

Gondoskodik az intézmény és a Miivelodési Iroda, a SZIGSZ, valamint a
kiilonboz6 tarsintézmények kdzotti tigyiratok iktatasardl, irattari elhelyezésérdl az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A rabizott iratokat megérzi, eljuttatja
rendeltetési helyére, a benne 1évo adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Az 6voda és az Onkormanyzati Hivatal, valamint a SZIGSZ kozotti postazast a

postazasi rendnek megfeleléen végzi.



Az O6vodatitkar felelés az adatkezelési tajékoztatd, valamint a adatkezelési
hozzéjéarulasi nyilatkozat kiosztaséaért.
Az adatkezelési nyilvantartast vezeti és az adatleltart aktualizalja meghatarozott

idénként.

Altalanos elvarasok

Munkahelyén olyan idopontban kell megjelennie, hogy a munka idejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szél a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az dvoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zérva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Anyagi felelosséggel tartozik a
rabizott, és az altala hasznalt eszkozokért.

A vezet6 tavolléte esetén felirja, rogziti, hogy ki kereste, (személyesen, vagy
telefonon) milyen ligyben, és tajékoztatja a vezetot.

A SZIGSZ-szel kotott Megallapodas és a FEUVE feladatai az iranyadok a
munkavégzéséhez. A munkavallald jogai és kotelességei (a nemzeti kéznevelési
torvény alapjan)

Tudasanak €s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Kiilonleges felel6ssége:
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e A rajta atmend informaciokat bizalmasan kezeli. (gépelés, targyalas,
dolgozokkal kapcsolatos titok megdrzése.) A rabizott pénz, illetve iratok

kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldssége van.



e A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos el6irasok:

e A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd kérését meghallgatva a
munkaltaté hatdrozza meg.

e A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja,
de a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id6 alatt a szabadsdgbol csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezeté mérlegelése alapjan.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az

ovodavezetonek, illetve a helyettesnek.
Jogorvoslati lehetdségek:
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol 287. § (1) alapjan a munkakori

leirasanak kézhezvételét6l szamitva, harminc napon beliil az illetékes kozigazgatési és

munkatigyi birdsagon keresetlevelet terjeszthet el6.

Szentes,

Ovodatitkér A munkaltatoi jog gyakorloja
Igazgatd
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5.sz. Melléklet
6.sz Melléklet
7.sz. Melléklet

_ Adatkezelesi szabalyzat
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
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Szentesi Felsépdrti Ovoda

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

DAMJANICH
OvoDA OVODA

MATEFFY
OVODA OvoDA

Szentes, 2024 szeptember 1
Rakoczi Ferenc u.46-48
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése: Szeﬁtesi Felsoparti (')v;)da

A széﬁéiet szék};el“ye:‘ - 6600 Szentes, Rékécii F. u. 46-48.
A szébélyzat tartaliﬁéért felelés személ‘y‘: Rakk H‘ajnalka‘ | o
| A szabélyzat hatélyba lépésénck dituma: | 2024, 09.01.

Ez a szabélyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint
az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tdjékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel¢ alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi
szervre vagy egy¢éb, kozfeladatot ellato szervre (fliggetleniil attol, hogy milyen adatokat dolgoz
fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek 6 tevékenysége az egyének szisztematikus,
nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy
szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztvisel6t o alkalmaz x nem alkalmaz

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasa esetén:
Neve:
- Beosztasa:

- Elérhetosége:

A szabalyzat hatélya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya Kkiterjed a szervezet tisztségviseldire,
alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi tisztviseldjére.

Szentes, 2018. szeptember 1

a szervezet vezetdje
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1. Iranyadoé jogforrasok

2011. évi CXII. toérvény az intormaciés Onrendelkeizési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
18/2005 (X11.27.) IHM rendelet
2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
modositasarol

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012 (VIIL.28.) Kormény Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616

térveny vegrehajtasarol , )
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténod védelmérol és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet).
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szol6 1995.
évi LXVL. torvény.
A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.
2001. évi CVIIL. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informécids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.
2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.

1. Fogalmak értelmezése
- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Uni6 uj Adatvédelmi
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Rendelete

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani
lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre,
a szexualis életre vonatkozod adat, valamint a biliniigyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetoeljards soran vagy azt megelézden a
bincselekménnyel vagy a biintetéeljarassal Osszefliggésben, a biintetéeljaras
lefolytatasara, illetdleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
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a bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen mddon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a k6zérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok — teljes korlti vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogésolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelo
kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizéalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egy¢€b szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolésanak és felhasznaldsanak véglegesen vagy
meghatdrozott idore torténé lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.



— Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyétol.

— Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort llomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

— Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Osszessége.

— Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzéjarul, vagy azt torvény
vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

— Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak.

— Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa c€ljabol.

— Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznélasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai €s szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

— Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizélt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

— Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet
egyéb belsé szabalyzatainak elo6irdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabadlyi eldirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabélyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a szervezet
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerlien végezni.
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— A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

— Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

— Azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairél az
intézmény nyilvantart.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

— Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon kell végezni.

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszert célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld €s relevans legyen, és csak a sziikséges
mértéki lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul térolni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetové. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor kertilhet sor, ha a tarolas kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsadga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodaséval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informécio esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzo alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerl kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrol, hogy az éltala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy id6szerttlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni.
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4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZENTESI FELSOPARTI OVODA intézményre vonatkozé adatkezelési szabélyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az 6voda
sziil6i munkakozossége, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény kdzalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarté Szentes Varos Onkormanyzat Képviselotestiilete
hagyja jova.

Az adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az intézményvezetdi, tagintézmény
vezetdi és ovodatitkari irodaban.

A dokumentumok megtekinthetdk a www.szentes.hu. weblapon.

Tartalmar6l a sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezet6 ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, tovabba valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényi.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

= akozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a k6zalkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését valamint

= agyermekek adatainak nyilvéantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl.

Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagyast koveté datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a kézalkalmazott figyelmét
fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
= nyomtatott irat
= elektronikus adat


http://www.szentes.hu

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia

e athelyezéskor
e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasb6l a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1 Az adatkezelés jogszeriisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

e azérintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelozoen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveté jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzodés vagy
szerzddéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil
sor, vagy ha az kozérdekii feladat végrehajtasdhoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam jogaban
foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozéassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertilhet sor,
ha a széban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheto.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgéalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
sziikség.

Az adatkezel$ — ideértve azt az adatkezelot is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrol lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett
¢és az adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 tigyfele vagy
annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen tizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgélni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyujtésének idépontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl keriilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha
a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezelé jogos érdekének minésiil a kézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagdld egység, halézatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirkozlési halézatok lizemeltetdi €s szolgaltatasok nyujtéi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a héldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétleniil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytjtésiik eredeti céljatol eltéro egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
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amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptdl eltéro, kiilon jogalapra, mint amely lehet6vé tette a személyes adatok gytijtését.

A személyes adatok hatosagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkozi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kozérdeken alapulonak mindsiil.

6.2 Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelonek képesnek kell
lennie annak igazoléasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzéjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektél a mas iigyektol
egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell kdzolni.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzédjarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehet6 legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatdsok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerzOdés teljesitéséhez.

o Kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informacidés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszert, ha a
gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszert, ha a
hozzijarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z9odésre
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok
kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok
egy vagy tobb konkrét célbdl torténo kezeléséhez.

115



A biintet6jogi felel6sség megéllapitasara vonatkozo hatarozatokra és a biincselekményekre,
illetve a kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

6.3 Azonositist nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbél az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezel altali azonositasat, az adatkezelé nem koteles
kiegészité informéacidkat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errél lehetdség szerint 6t megfelel6 médon tajékoztatja.

6.4 Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes ¢€s atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairol.

Ha a személyes adatokat az érintett6l gyujtik, az érintettet arrol is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat k6zolni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrol jol lathato, konnyen
értheto és jol olvashatd forméban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozo személyes adatok kezelésével Gsszefiiggo tajékoztatast az adatgyijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gyijtotték, az iigy koriilményeit figyelembe véve, ésszerti hataridon beliil kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gyjtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszeriien és ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megéllapitasa és
ellenérzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szdmara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiilonosen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba, ha lehetséges,
azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gyijtésére vagy mas modon valod kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontdk az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara

biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé személyes
adatok e célbol torténo kezelése ellen.
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A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges iddtartamra
korlatozddjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres feltilvizsgalati hataridé: 1 év.

6.5 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdséhoz
sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvédnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelonek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
tizemeltet6jének, ha a személyes adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z utjan torténik.

6.5.1 Szamitogépen tarolt adatok (KIR, oviKRETA)
A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy tdle fizikailag

kiilonb6z6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkatiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartas anyagabol évente — kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést
késziteni. A Dbiztonsagi mentést tartalmazé adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztél, majd a passziv adatokat idotallo adathordozén kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6érizni.

Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 iigyintézok, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
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Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo,
azonosithato jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznal6i névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjér6l rendszeresen gondoskodni
kell. A rendszergazda legalabb havonta, az iigyintéz6 felhasznalok pedig
legalabb 30 naponként vj jelszot adnak meg.

Halo6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadéalyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.5.2 Manualis kezelésii adatok
A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:
Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az
illetékes tigyintézOk férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és
munkatigyi iratokat kiilonallo, zarhat6 helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben
kell érizni.
Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe
venni.

6.6 Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
e az intézményvezetd
e az altalanos helyettes
e atagdvoda vezetdk

folyamatosan ellenérzik.

Az intézmény vezetdje az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotéasaval,
jegyzékonyvek €s a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés tdrvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilonosen silyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezel6 ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az intézményvezetd A4ltal
megbizott altalanos helyettes és a tagdvoda vezetdk ellendrzik.

Az egyes adatkezelések ellenorzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairol az ellenorzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.
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2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol szerint a

9. § [Személyes adatok kezelése] (1) A munkaltat6 a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allotol olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazd igény érvényesitése
szempontjabol sziikséges.!

33. § [A foglalkoztatotti alapnyilvéantartas] (1) A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol
a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre Kiterjedé nyilvéantartast vezet (a tovabbiakban:
foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy biinligyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a

26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betdltott munkakorben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltatdé megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolaséara vonatkozé adat kozérdekbol nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni: * a) a koznevelésben
foglalkoztatott, b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd, c)
a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, d) a fenntarto, e) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a
hatosag és a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd
vezetdje felelos.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggé6 munkaltatéi intézkedések €s
jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa, b) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggdé jogok gyakorlasdnak és
kotelezettségek teljesitésének biztositdsa, ¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése, tovabba d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis €és
kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és folyodsitasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal —
az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhet. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltato mas személyes adatot tartalmazd
nyilvéantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhat6 9ssze.
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(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltatdé jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kézpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyajtott szolgéltatasokat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok a) nevét, b) sziiletési helyét, idejét, c) nemét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogeimét és a tartdozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat, d) lakohelyét, tartézkodasi
helyét, e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, f) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan. (10) Az O6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit. (11) Az (1)—(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informacids
Rendszerében térvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

Fenti adatkérben nem szerepl6 korben — térvény eltéré rendelkezésének hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkéltat6 megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan mddon szolgéltathaté adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivill — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e akozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzo vezetod,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo
szerv,

e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaligyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé
hatdsag, az ligyész és a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat
ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adoéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv ¢€s az
egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalod szerv és
a munkavédelmi szerv.



7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa
Az intézményvezeto feladatai:

Az adatkezelési szabélyzat elkészitése, elGterjesztése, elfogadtatasa, betartdsa és
betartasanak ellendrzése.

Az intézményvezeto-helyettes és a tagovoda vezetok feladatai:
Az adatkezelési szabélyzat betartasa €s betartasanak ellenérzése.

Az 6vodatitkarok feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat betartasa. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas, valamint a
kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelése.

Az 6voda weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:

Az adatkezelési szabéalyzat weblapon torténd megjelentetése és a Kiilonos kozzétételi
lista megjelentetése, évenkénti frissitése.

7.2 A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésér6l valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését.

A kozalkalmazott kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol
idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél (székhelyérol) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

A valdsagnak meg nem felel6 személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrol és a torlésrol a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 5 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 5 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthet6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony idotartama alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
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= aszemélyi anyag iratai,
= akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az dvodatitkarok feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen eloéletii.

A munkéltato felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy
hat6sagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,
amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszdlithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizen6t munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil menthet6 ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kovetoen haladéktalanul — hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen el6életii, illetve nem all a munkakorének megfelelé vagy a munkakorének részét
képezo foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt.

A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennallasanak megallapitasa céljabol
kezeli a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy, illetve a kozalkalmazott
azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarté szerv altal a kizaré ok igazolasa
céljabal kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idopontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmaz6 adathordozoét a
palyézat elbiralasi hataridejétol szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni €s személyes adatait torolni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

122



e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél/oklevelek masolata,
e a biinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
¢ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok masolata,
e akinevezés és annak modositasa,

e atsorolasok,

e avezetdi megbizds €s annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e [kitiintetésre felterjesztés,

e ateljesitményértékelés, mindsités,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e ahatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata,

e Onkéntes, illetve magan nyugdijpénztari tagsagot igazolo okirat,

e Dbankszamla szam kozlése.

e gyermekek adatainak kozlése

e el6z6 jogviszonyokat igazolo okiratok.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, iddpontjat az intézkedés
végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol
sz616 11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell 6rizni.

7.4 A pedagogus igazolvany
A pedagdgus igazolvany a kozoktatasrol szolé toérvény 19. §-anak (5)-(6) bekezdésében
szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag igazolasara szolgald kozokirat.
A pedagogusigazolvany a kozoktatds informéciés rendszerében taldlhatdo adatokat
tartalmazhatja. A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
A pedagbgus igazolvany — a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozottakon kiviil —
tartalmazza:

= akiallitas évét,

= az ¢érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az

igazolvany hatarozatlan ideig érvényes,

= asorszamot,
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= azt a tajékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa
jogosult jogszabaly vagy helyi Onkorményzat altal biztositott
kedvezmények igénybevételére,

= figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany
felmutatasa mellett érvényes.

A munkaltaté a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informacios rendszeren keresztiil igényli
meg a 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejiilleg vagy azt kovetoen.

A pedago6gus igazolvany kezelésére vonatkozo intézményi szabalyok:

A pedagogus igazolvanyt az alkalmazast kovetden, illetve az igazolvany lejarta utan az
ovodatitkarok igénylik, az intézményvezeto, illetve az altalanos helyettes érvényesiti.

8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.
Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetoségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belill meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valo jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
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beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: 436 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat.
A birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lak6helye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is megindithatja.

9. A tanulék adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:
o gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, TAJ szdma, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén
a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e sziil6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
o agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
e az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvétellel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
rendellenességére vonatkozo adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e agyermek oktatdsi azonosité szama,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (anyakonyvi kivonat,
lakcimkartya)

9.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatédsi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

o fenntartd, birdésdg, rendOrség, ligyészség, oOnkorményzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl,
szakértdi bizottsagtol a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

e az Ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

e agyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

o az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés nyilvantartisa: A Kozponti Ovodaban minden adatkezelést nyilvantartasba
kell venni. A nyilvantartasba vételrol az adatkezelésért felel6s intézményvezet gondoskodik,
a nyilvantartas vezetéséért az adatgazda (Ovodatitkdr) a felelés. A nyilvantartas vezetése
elektronikus uton torténik. (1. sz. melléklet)

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

9.2 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa
Az intézményvezet6 feladatai:

Az adatkezelési szabadlyzat elkészitése, elOterjesztése, elfogadtatasa, betartasa és
betartasanak ellendrzése.

Az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda vezetdk feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa €s betartasanak ellendrzése.

Az Ovodatitkarok feladatai:

Az adatkezelési szabédlyzat betartdsa. A gyermekek adatainak nyilvantartasa,
tovabbitasa, kezelése.

Az 6voda weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat weblapon torténd megjelentetése. Rendezvények

megjelentetése.

A gyermekvédelmi felel6sok feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat betartasa. Feladatkornek megfeleléen a gyermekek
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adatainak kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa.

Az 6vodapedagdgusok ,pedagogiai asszisztensek és gydgypedagdgus feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat betartasa. Feladatkérnek megfelelden a gyermekek
adatainak kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa.

9.3 A hatrianyos helyzetii és a halmozottan hatrianyos helyzetii gyermekek létszimaival
osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre all6 adatok feldolgozésa utén
minden év méjus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en
keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

* a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetti és halmozottan
hétranyos helyzetli gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az
6vodas koru gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval
tanuloi jogviszonyban all6 tanulok 1étszamat,

= az 6voda és az éltalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos
helyzetli ¢és halmozottan hétranyos helyzeti 6vodas koru
gyermekek és tankoteles tanulok létszamat feladat-ellatasi
helyenként.

A jegyz6 a sziilo irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a sziild hozzéjarulasa esetén — a felvételi naploban feltiinteti, hogy a
gyermek hétranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetii. A nevelési-oktatasi
intézmény a nyilatkozatot a 6vodai jogviszony megsziinését koveto 6t évig jogosult kezelni.

9.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatéasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggé adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy vesz€lyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartésra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkoélcsi
fejlodését gétolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevel6testiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziilo irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasi torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

A kozoktatasi torvényben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagodgus, illetve a nevel6 és oktaté munkét segitd alkalmazott az 6voda vezetdje, a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvény 17. §-ara is tekintettel
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek— mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.5 A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

A gyermekek ovodai életét végigkisérd dokumentacionk a fejlodési naplé. Tartalmazza a
bemeneti és kimeneti mutatokat, nyomon koveti a gyermek fejlodését, feltarja a fejlesztendd
teriiletet. Evente harom alkalommal keriil bejegyzésre a gyermek fejlodése.

A részképesség hianyok kiszilirése, személyre sz6l6 speciélis fejlesztések meghatarozasa a
DIFER, SINDELAR modszerrel torténik 4-8 éves korban.

10. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6é jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.
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Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésobb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes feliigyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével
osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valésziniileg nem jar kockézattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszintsithetoen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges dvintézkedéseket.

11. Egyéb célbél torténé adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabéalyzatban nem
szerepel, el6zetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 0j
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok:

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozéasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarul irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a koételezo adatkezelési tajékoztatot
irjak le.

12. Zaro rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezo esetei:
= jogszabalyvaltozas
= Alapito okirat valtozasa esetén.
= Az intézményvezeto személyének valtozasa esetén.
Az Adatkezelési szabalyzat mddosithato:
= A sziil6i szervezet, neveldtestiilet, illetve alkalmazotti k6zosség kezdeményezésére.
= Szervezeti atalakitas esetén.

Kelt: Szentes, 2024. szeptember 1.
Rakk Hajnalka

igazgatd

.



Mellékletek
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1. melléklet

Adatvédelmi tajékoztato

....................................... targyaban az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél szol6 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info tv.) 20. § (4) bekezdése és
az Europai Parlament és Tanacs 2016/679. rendeletének (tovabbiakban: GDPR illetve Rendelet) 13.

cikke alapja

Az adatkezel6 neve és elérhetésége:

Adatkezel6 neve:

Postacime:

Telefonszam:

Kozponti elektronikus levélcim:

A honlap URL-je:

Az adatkezel6 képvisel6jének neve és elérhetésége:
Az adatkezel6 képviseldjének neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcime:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetésége:
Név:

Cim:

Telefonszam:

Elektronikus levélcime:

2.

nem mertl fel

© ® N o o & ©

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvosilati lehetéségei:

Az érintett jogai

Tajékoztatas

131



Az érintetteknek joga van a témor, atlathato, érthetd és kénnyen hozzaférheté formaban
megfogalmazott tajékoztatashoz. Az érintett ilyen irdny( kérelmének irasban, vagy mas alkalmas
maodon, az érintett személyazonossaganak igazolasat kévetbéen, az

Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul, de legfeljebb 1 hénapon bell kételes eleget tenni.

Az ilyen jellegli adatszolgaltatast az Adatkezel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem
megalapozatlan, tulzé vagy ismétiédo.

Az érintett hozzaférési joga
Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkez informaciokhoz hozzaférést kapjon:
e Személyes adatok masolatanak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)
e Adatkezelés célja
e Adatok kategoriai
¢ Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok
e Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo informacidkat
o Cimzettek, akik részére az adatokat k6zolték vagy k6zolni fogjak
e Harmadik orszagba térténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak
e Adatok tarolasanak idétartama, annak szempontjai
o Erintett jogai
o Fellgyeleti hatdsaghoz panasz benyujtasanak joga
Helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére,
kiegészitésére.
Torléshez val6 jog (az elfeledtetéshez valé jog)

Az érintett kérelmére az Adatkezel6 kételes az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatian
késedelem nélkil torolni, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:

o acél kilresedett, mar nincs sziikség az adatra

o érintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek megszlnik a jogalapja
o érintett tiltakozik az adatkezelés ellen

e jogellenes adatkezelés

o jogi kotelezettség teljesitése céljabol

Az érintett elfeledtetéshez valo joga keretében, ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozott személyes
adatot t6rolni koteles- az elérhetd technoldgia és megvalositas koltségeinek figyelembevételével-
ésszerlien elvarhatd |épéseket tesz annak érdekében, hogy tajékoztasson mas adatkezelbket a
szoban forgo linkek, masolatok, masodpéldanyok toriése kapcsan.

Az érintett helyesbitéshez és torléshez vald joganak gyakorlasa aldl kivételt képez, ha az adatkezeles
sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az alabbi esetek valamelyikéhez elengedhetetlen:

e véleménynyilvanitas szabadsagahoz

o jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
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e kozerdekbdl a népegészségligy teriletén
e kozerdekl archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
e jogiigények érvényesitéséhez
Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az Adatkezel® az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha
e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat
e az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését
e az Adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra, de az érintett
e igényi azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezel6nél még tart a vizsgalat
Az adathordozhatésaghoz valé jog
Az érintett jogosult az altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:
e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
e jogosult mas adatkezel6hdz tovabbitani

e kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag
megvalosithato)

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen
o kozerdeki/kdzhatalmi és az érdekmérlegelésen alapul6 jogalap esetében
o kozvetlen Uzletszerzési cél esetén
o kozvetlen Uzletszerzési céll profilalkotas keretében

Az érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell szuntetni, kivéve kényszerit6 erejl
jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizarélag automatizalt adatkezelésen- ideértve a
profilalkotason is- alapuld déntés hatalya, amely ra nézve jelentés mértékben érintené. Ez aldl kivételt
jelent, ha

10. az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges

11. jogszabaly lehetdvé teszi
12. az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul
A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult
e emberi beavatkozast kérni
o allaspontjat kifejezni
e adontéssel szemben kifogast benyujtani

Jogorvoslat
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Feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez vald jog
Felugyeleti hatésag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) (tovabbiakban: Hatésag) 1055
Budapest Falk Miksa u. 9-11.

Hatésaggal szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben a Hatésag nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hénapon bellil nem ad
azzal kapcsolatban tajékoztatast, ugy az érintettnek lehetésége van birésaghoz fordulni.

Adatkezelével/adatfeldolgozoval szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

A hatésagi eljarastol és mas eljarasoktol fuggetlenul birésaghoz fordulhat az érintett az Adatkezeld es
az adatfeldolgozé ellen az Adatkezel6/- feldolgozé tevékenysége helye szerinti birosag elbtt.

A pert az érintett tartozkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésagon is meg lehet inditani.
Adatkezel6re altalanosan illetékes rendes birésag:

e Jarasbirosag:

e Torvenyszek:
Kartéritéshez valo jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezel¢ felelés. Tobb adatkezeld/- feldolgozd
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozott pedig felelésségik mértékében szamolnak el.
Az adatfeldolgoz6 azonban csak akkor felel a bekovetkezett karért, ha eltért az utasitasoktol vagy
vétett az adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok ellen.

Kozigazgatasi birsag

Az eset korilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kdzott allapitjak meg az
Osszegét.

Ha fennall, az automatizalt dontéshozatal ténye: nem all fenn.
ADATKEZELESI NYILVANTARTAS FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyz6konyv

Készilt 20.. ......... napjan a ( szervezeti egység neve) székhelyén
Jelen vannak
adatvédelmi felelés

szervezeti egyseg vezetdje

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast hatalyos
szabalyzat szerint a dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kértien és valédiak.

Tarolt adatok felllvizsgalata

Feladat : A szervezeti egységnek dokumentalnia kell a szervezet altal tarolt személyes adatokat, azok
szarmazasat, megosztasat.

A jelenlévok nyilvantartas tartalmat feltlvizsgaltak.
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A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzo vagy hianyos, eljarasok potiasa hataridé
megadasaval.

A dokumentumok hianytalanok / hianyzé dokumentumok felsorolasa:

A hataridé a dokumentaciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az abban
feltuntetett adatok teljes kortien és valddiak.

Mellékletek:

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se

. melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS , NYILATKOZAT MINTA,,

Alulirott

Név: szuletési hely, idé: anyja neve:

allando lakcim:

Nem oOnjogu személy esetében:

Torvényes képviseld [szulé, gyam, gondnok] név: sziletési hely,

ido: anyja neve: allando lakcim:

gondnoki kirendel® hatarozat szama:

[tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy

Alairasommal hozzajarulok a jelen Adatkezelési hozzajarulasban megnevezett Adatkezel6 altal
a jelen hozzajarulasban meghatarozott adataim, meghatarozott célbél, meghatarozott ideig és
modon torténé kezeléséhez az alabbiak szerint:

Az adatkezelés jogalapja : az adatkezeléssel érintett személy akaratanak onkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja
a ra vonatkozo, irasbeli nyilatkozataval rendelkezésre bocsatott személyes adatok jelen adatkezelési
hozzajarulasban és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott miiveletekre kiterjed6 kezeléséhez.

Adatkezel6 : a jelen hozzajarulasban megjeldlt (gazdalkodo), [tovabbiakban : Adatkezeld ]
Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezel® altal erre kijel6lt alkalmazott.

Az adatkezelés célja : Az adatkezelés altalanos célja :

Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:

Nyilatkozom, hogy a hozzajarulast azon tajékoztatas alapjan adom meg, hogy a megadott
adatkor nem terjeszkedik tul azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél megvaldsitasahoz
feltétleniil sziikségesek .
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Az alabbi személyes és kiilonleges adataim

Személyes adataim az adatkezelés célja

Személyes kiilonleges adataim az adatkezelés altalanos céljan beliil a kiilonleges adatok
kezelésének célja

Az Adatlapok kitoltése céljaval az alabbi irataim felhasznalashoz hozzajarulok (a relevans X-el
jelélendd):

e azonositasahoz szikséges iratok

e és sziikség szerint:

e egeészségi, mentalis allapotaval kapcsolatos dokumentumok
e blnugyi informacidkat tartalmaz6 dokumentumok

Tudomasul veszem, hogy a felhasznalt iratokrol, dokumentumokrél nem késziil masolat sem papir
alapu, sem elektronikus formaban , a dokumentumok.

Az adatkezelés ideje :

Hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen hozzajarulas
szerint az adatkezel6 az adatkezelési cél fennalltig, kezelje, figyelembe véve hogy az adatok
felhasznalasa, a jogszabalyok altal el6irt adatmegdrzési kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
idével meghosszabbodi k.

Az Adatkezel6 a jelen hozzajaruld nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes adataimat kiilon
arra iranyulé irasbeli nyilatkozatom esetén atadathatja, -nak, mint Uj
adatkezel® az adatkezelésre vonatkozd hozzajaruld nyilatkozatomban és a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

Tudomassal birok arrol, hogy a jelen nyilatkozatban megjeldlt adatokfelhasznalasa, a jogszabalyok
altal el6irt adatmegorzési kotelezettség teljesitéséhez szikséges idével meghosszabbodhat.

A fenti hatarid6k tovabba az iratmegd6rzésre jogszabalyokban eléirt hataridék lejartat kdvetéen
adataim a jelen adatkezelési hozzajarulasban rogzitett célbol nem kezelhet6k tovabb , azokat az
Adatkezel6 altal mikodtetett adatbazis/okbol tordini kell, illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha en
magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torlés sértené az érdekeim.

Az Adatkezel6 jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat harmadik személy
szamara nem teheti hozzaférhetévé , harmadik személy szamara nem tovabbithatja.

Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket olyan médon
anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem azonosithato)
felhasznalhatoak, kezelhetdek statisztikai vagy kutatasi célu adatkezelést is ideértve.

Tudomassal birok arrél, hogy az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv) 3. § 3. pontjanak b.) alpontja alapjan az
egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkozé minden személyes adat kiilonleges adatnak
minésul.
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Az adatbiztonsag kovetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezel6 fokozottan tgyel az
adatbiztonsag kévetelményének megtartasara, ennek keretében megtette a megfeleld intézkedéeseket
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, véletlen megsemmistilés és sérlilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen. Ezzel kapcsolatban az Adatkezel6 kijelenti,
hogy minden munkatarsa, aki a fent megjelolt személyes és kiilonleges adatokhoz hozzafér, koteles
az adattitok megorzésére.

Az érintett adatkezeléshez fiiz6d6 jogai:
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében
1. a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,
2. b)személyes adataihoz val6 hozzaférés biztositasat,
3. c¢)atarolt személyes adatainak helyesbitését
jogszabaly altal meghatarozott estekben
4. d)az adatkezelés korlatozasat
5. e)az adatok hordozasanak biztositasat
6. f)tiltakozhat az adatkezelés ellen
7. g) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.
Az érintett jogérvényesitési lehetéségei:

Az érintett jogérvényesitési lehetéségeit az Infotv, valamint a Polgari Térvénykoényvrél sz6lé 2013. évi
V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a torvényben foglalt,
adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv 22. §-aban meghatarozottak szerint
birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11,) fordulhat.

Jelen tajékoztatd az adatkezelési hozzajarulas elvalaszthatatlan részét képezi, elolvasasaval és
elfogadasaval az érintett kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezel$ a jelen tajékoztatoban
megjelolt személyes és kilonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzajarulasomat a jelen Adatkezelési hozzajarulasban foglalt tajékoztatas
ismeretében adtam meg.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositja a papir alapu/elektronikus
hozzaférés biztositasaval, illetve az Adatkezel6 kérésemre szikség esetén az Adatkezelési
hozzajarulas nyilatkozat illetve az Adatkezelési szabalyzat értelmezésében, elmagyarazasaban
segitséget nyuijt.

Jelen nyilatkozat 2, azaz kettd, egymassal mindenben megegyezé példanyban készilt,
amelybdl Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti meg.

KBIE . ...ovcnrmevimmsonamsssguamasensiins eV .ornnnnnn, hénap ...... nap

Alairas

Adatkezeléssel érintett személy térvényes képviseltje
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3. melléklet
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Az adatszolgaltatas ideje:

Az adatszolgaltatas célja és jogalapja:

Az adatszolgaltatast igényld neve:

1.
2
3
4

A szolgaltatott adatok kore Iktatdszam (feltlintetése opcionalis):
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4. melléklet
Szervezeti egység megnevezése
Sorszam
Az adattovabbitas idépontja:
ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS......EV

Az adattovabbitas jogalapja:
Adattovabbitas cimzettje:
A tovabbitott személyes adatok kore:

Az adatkezelést el6ird jogszabaalyban meghatarozott egyéb adatok
Szervezeti egység neve:

Sorszam:

Adatkezel6 nyilvantartasi azonositoja
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Szentesi Felsdpdrti Ovoda

Gyakornoki szabalyzat

SZAZSZORSZEP DAMJANICH
ovobA OVODA

NA:YTGKEI MATEEEY
VODA OVODA
Szentes

Rakoczi Ferenc u. 46-48
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BEVEZETES
Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (tovabbiakban Puétv.)

— A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
tv. végrehajtasarol (tovabbiakban vhr.)

— A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC térvény (tovabbiakban Nkt.)

Az alabbi szabalyzatot, amely a meghatdrozott feladatok szakszerlibb és hatékonyabb

végrehajtasat szolgélja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,

értékelésével Osszefiliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idore és a minGsit6 vizsgara vonatkozo6 rendelkezéseket a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény alapjan létesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni.
A szabalyzat teriileti és személyi hatalya
az intézmény alabbi dolgozoira terjed ki:

— az intézményben, a munkakor betSltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus munkakérben

foglalkoztatott, ,,.Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdgusra,
— az igazgatora,
— az igazgato altal kijelslt szakmai vezetore (a tovabbiakban: mentor)

— a szakmai munkak6z6sség vezetokre.

A szabailyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2024.09.01-t6] visszavonasig hatalyos.
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A szabalyzat modositasa

A szabélyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban
kéri.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagbégushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatélya ala
tartoz6 munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogust, tovabba a (4) és (5)bekezdés, valamint
a (13) bekezdés szerinti esetben a pedagégust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve,
ha a besorolasat megel6zéen ennél magasabb fokozatba valé besorolasra mar jogosultsagot

szerzett. (vhr.)

Mentor: vhr. 86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus €letpalya

feladataira.

(2) A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakérben, tanar esetén — ha

lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok koziil.

Portf6lid: olyan dokumentumgyujtemény, amely alapjan végig kisérhet6 a pedagégus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefiiggésben felmeriilo6 nehézségei, sikerei,
a pedagoguskompetenciak fejlodése, egyrészt a tények tiikkrében, maésrészt az Gnértékelés

alapjan. (vhr.)
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ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagdgus-életpalya els6 szakasza a mindenki szamara koételezd, mentor altal tamogatott

gyakornoki idoszak, amely mindsité vizsgaval zarul.

A gyakornoki idészak

A foglalkoztatas Iétesitésének kezd6 idépontjatol: 2 év

A gyakornoki id6 idétartamaba nem szamit be:

— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghalado idétartama

— pedagégus munkakorben, ha a pedagégus foglalkoztatasa nem érte el a munkakorre

megallapitott neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidéd 25%-4t.
A gyakornoki id6 kikotése

A gyakornok

— a gyakornoki ido6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki id6 nem tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban, azaz

Jjuniusban tesz min6sitd vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgén, adott év szeptemberétdl vagy a kivetkez6 év januarjatdl atsorolandd

az életpalya Pedagogus 1. szakaszéba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddoen két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban, juniusban megismételt mindsité vizsgat tesz. A

gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornoki id6é megsziinése

— ha a koznevelési foglalkoztatott munkakore ugy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a

gyakornoki id6 kikotése.
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A gyakornoki alkalmazas kritériumai

A gyakornoki id6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki id6
tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabalyzatot megismeri, az intézmény altal kért
dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki iddtartama alatt (hospitalasok, azok

megfigyelései, onreflexiok, tervezetek).

A gyakormok és a mentor munkavégzési feladatait ugy kell meghatarozni, hogy annak
teljesitése mellett munkaidejében a gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségének is eleget

tehessen.

A feladat ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal
figyelembe kell venni. A mentor munkakori leirasaban rogziteni kell a mentori feladattal valo

megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.
Az igazgato feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztraciot,

— meghatarozza a munkakort,

— kijeloli a munkavégzés helyét,

— kijel6li a mentort,

— bemutatja a gyakornokot,

— tajékoztatja a gyakornokot,

— rendelkezésre bocsajtja a dokumentumokat,

— konzultacios lehetdség biztosit a gyakornok szamara,

— kezdeményezi a gyakornok minésitd vizsgara jelentkezését.

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI
A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakormok a kotott munkaiddé teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet

munkdjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd és befejezo

144



munkakra kotelezhet6. Kottt munkaidon tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhet6
el a gyakornok szamara, ha a betolt6tt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitéssal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral,

sziikség szerint az intézményegység-vezetovel, egyéb munkatarsakkal.
A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 ora.

Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:

— foglalkozéasokat tart heti kotelez6 6raszamban,

— részt vesz a szakalkalmazottak munkajaban,

— munkakdorhoz kapesolodo elokészito és befejezo feladatokat lat el,

— hospitalasi naplot vezet a gyakornoki program végrehajtasarol.

A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a

pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

A mentor legalabb fél évente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi oOrajan, amely utan
6ramegbeszélést tart. frasban értékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelést atadja az

igazgatonak és a gyakornoknak.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetoséget biztosit szamara.

Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus munkakorrel kapcsolatos

tevékenységében, segit:

— az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok

értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

— a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moédszereknek, eszk6zoknek célszerti

megvalasztasaban;
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— a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos irasbeli

teenddk ellatasaban;

— az adminisztracié elvégzésében;

— a gyakornoki szabalyzatban meghatérozott feladatok ellatasaban;
Részt vesz a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kovetelmények

A szakmai kdvetelmények altalanos és munkakorhoz kapesolodoé kovetelményekbdl allnak. A
munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények megallapitasanak alapja a kinevezésben
meghatarozott munkakor, illetve az ehhez kapcsolddd munkakori leiras. Intézményen beliili
munkakor valtozasa esetén a mar teljesitett altalanos kovetelményeket nem lehet

megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tdmasztott altalanos kovetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete,

— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,
— a fenntart6i irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,

— az intézményben hasznalt tanligy igazgatasi- €s a munkakorhoz kapcsolddé dokumentumok

alkalmazasanak ismerete,

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tdmasztott, munkakorhoz kapcsolodo kdvetelmények:

— a munkakorre vonatkozé foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszk0zok hasznalatanak ismerete.

A gyakornoki id6 szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagogus-életpalya elsé szakasza a mindenki szdmara kotelez6, mentor altal tamogatott

gyakornoki idészak, amely mindsit0 vizsgaval zarul. A péalyakezd$ szakasz 2 évig tart, és
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legfeljebb két évvel hosszabbithato meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezdd szakasz, a

masodik éve a befejezd szakasz.

0-1év ,.kezd6 szakasz”

— szabalyok kovetése

— kontextusok felismerése, rendszerezésc
— gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év ,befejezd szakasz™ — tudatossag

— tervszerliség

— prioritasok felallitasa

— gyakorlati tudas

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

0-1 év .kezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere:

— Oralatogatas,

— Oramegbeszélés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultacié egyéb pedagogussal,
— konzultacio a vezetovel,

— konzultacié a szakmai munkako6zosség-

vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkdjaban

részvétel,

— fogaddora/sziiloi értekezlet,
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— Dbels6 hospitdldas minden masodik

délutanos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése
— Onreflexio elkészitése.
1-2 év ,.befejez6 szakasz™

Tapasztalatszerzés modszere:

— oOralatogatas,

— 6ramegbeszélés,

— konzultaci6 a mentorral,

— konzultaci6 egyéb pedagogussal,
— konzultacid a vezetovel,

— konzultacié a szakmai munkako6zosség-

vezetovel,

— team munkaban részvétel,



Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése
— esetmegbeszélé csoport munkéjaban — csoportprofil készitése

részvétel ,
| — egy program megszervezese

— fogaddora/sziiloi értekezlet, . ., L
— onreflexio elkészitése.

— belsé hospitalas minden masodik

délutanos héten (minimum havonta 1x).
A GYAKORNOK ERTEKELESE

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
Félévenkénti szoveges értékelés

Az értékelés alapjat

— a szObeli szamonkérés tapasztalata,

— az 6ralatogatasok értékelése,

—a dokumentéciok vezetésének ellenérzési tapasztalata,

— a felkészitésben segitd kozvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.
Gyakornoki idé végén torténd mindsito értékelés:

Az értékelés alapjat

— a gyakornok onértékelése,

— a féléves szoveges értékelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.
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A gyakornok fejleszt6 értékelését fél évente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok éltal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

— a gyakornok Onértékelése,

— a szakmai segit6 értékelése,

— az eltérd vélemények megbeszélése,
— a problémak feltarasa, megbeszélése,

— a kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa, a résztvevok feladatainak

meghatarozasa,
— az értékeld lap kitoltése, alairasa.
Az értékeld megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a mentor és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap két példanyban késziil,
az egyik alairt példanyt a gyakornoknak at kell adni. A masik értékeld lapot a mentor 6rzi a

gyakornoki id6 leteltéig. A mindsités el6tt atadja az igazgatonak, aki iktatja ezeket.

Mindsité vizsga (mindésité bizottsag elott)

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat kételes tenni. A mindsitd

vizsga részei:

— portfoliovédés (a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja 6nértékelését,
tovabbad szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol,
valamint a pedagogust foglalkoztaté intézmény pedagogiai programjaval Osszefiiggd

kérdésekrol),
— foglalkozas megtartasa, a meglatogatott foglalkozas/tevékenység értékelése,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott orakkal Osszefiiggd, a

pedagdgusra vonatkozo megallapitasok értékelése.
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A pedagogus 1. fokozatba 1épéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az igazgaté a gyakornok mindsitd vizsgara torténo jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi
Hivatalnal targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzoédésben foglalt hataridé szerint. A munkaéltaté koteles biztositani a jelentkezd

mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo6 részvételét.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagégusmunkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagégus munkakérre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kdvetelményeinek

teljesitése alol és Pedagogus I. fokozatba kertil besorolasra
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Ertékel6 lap

2. szama melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai

3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

4. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segitok kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet

ERTEKELO LAP

Munkaéltaté megnevezése:

Cime:

Az értékelt személy:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:
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értékelést végzé mentor

értékelt gyakornok

1.pld: gyakornok

2.pld: mentor, majd gyakornoki id6 lejarta utan az iktato

2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

— Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

— Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

— Milyen eredményeket ért el?

— Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

— Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

— Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
— Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

— Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

— Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban

hasznositani?
— Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

— Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segito részérdl?
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— Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérol?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti kérd6iv

is:
— Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

— Amennyiben hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, sziilékben,

egyéb kiils6 koriilményekben?

— Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasét?

— A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
— Felméri-e elore a megvalositas lehetoségeit?

— Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

— Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai el6irasokat (Alapprogram, helyi

program)?

— Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

154



3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

Szervezeti kultiira megismerése

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése
— Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése
— Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

— Az intézmény irott €s iratlan szabalyai

— A szervezeti kultura jellemzoinek, belso értékeknek a megismerése

— A pedagobgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

— Viselkedés szabalyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, sziilokkel

— A kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, sziilokkel, mindazokkal, akikre

kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

— A koznevelési rendszer felépitése
— Szervezeti struktura

— Kinevezés

— Munkakor

— A szolgalati ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjéan)
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Kompetenciak fejlesztése

— Erosségek, gyengeségek — Id6gazdalkodas
— Kompetencidk — Kommunikacio
— Célok, ambiciok — Konfliktuskezelés
— Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa — Egyiittmikodés

— Szerepek a csoportban
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4. szamu melléklet

Szempontok a szakmai segité/mentorok kivilasztisihoz

1. A kezd6 pedagogus segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralés, szakmai
segités, mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer

majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.
2. A j6 mentor elfogadja a kezd6 pedagogust.

3. A mentornak a kezd6 pedagdgust, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni.

4. A kezd6 pedagogusnak sziiksége van a gyakorlatra és a torodo Gtmutatésra.
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Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Iranyadé jogforrasok
e2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. térvény

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

Ertelmezo rendelkezések

Irat

Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegi kézirat kivételével, — amely valamely szerv
miitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat:

Széamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt koveté postabontds utani fazisa, az
iratnyilvéantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett
iratot iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo
lenyomat rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadmanyok,
belsdligyviteli iratok) tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv,
amely késziilhet elektronikus adathordozoén is.

Iratkezelés

Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasit, rendszerezését ¢és
selejtezhetdség szempontjabal torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert



és biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
foglalja magaban.

Nevezetesen:

e az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben
keletkez0 iratok

e atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasal

e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postéara

e adasa, kézbesitése,

e az irattarozas,

e irattari kezelés,

o megorzeés,

e aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus irattovabbitas esetén a szamitogépes program tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolodoé mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Az iratok meghatarozott rendszerezése alapjan rendszerbe foglalja az intézmény altal
ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozo
intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettol, személytdl megegyezé témakorben mar érkezett irat korabbi
id6szakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendé az 1jabb irat
iktatoszama, illetve az iktatokonyvi bejegyzésénél jeldlni kell a korabbi irat iktatoszamat.

Ugykor

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.



Az intézmény fobb tigykorei:

Ugyvitel

vezetési €s igazgatasi igykor
nevelési és oktatasi tigykor
gazdasagi iigykor

kozalkalmazotti személyi tigykor
tanuloi tigykor

egészség- €s gyermekvédelmi tigykor

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozé hivatalos tigyek
intézésében kifejtett tevékenység. Az intézmény mitkodésével kapesolatos
tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és az intézményi belso szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az iigyvitel rendje

Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6 iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is. Az tigyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd
megbizésa szerint az dltalanos helyettes ellenorzi.

A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos ligyvitel ellenérzése a vezet6 helyettes
feladatkore. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat
dokumentélni kell.

Az digyvitellel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdjének feladatai

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok és az altalanos helyettes munkajat;
kijeloli az iratok {igyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az altalanos helyettes feladatai

ellenérzi, hogy az 6vodéban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a
belsé szabalyzat eloirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak esetén
kezdeményezi iratkezelési szabalyzat modositasat,



o az intézményvezeto tavollétében jogosult az dvodaba érkezo kiildemények
felbontasara;

e  azintézményvezeto tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
e azintézményvezetd tavollétében kijelli az iratok tigyintézoit;
e  elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat.

Az ovodatitkarok feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kiséro iratkezelés az 6vodatitkarok munkakérébe tartozik. Fontosabb
feladataik az alébbiak.

e 3 hivatali iigyek nyilvantartasa,

e  aziigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

° a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

e  ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa

° az iratok iktatasa, el6iratok csatoldasa, mutatozas,

e  ahataridds tigyek nyilvéantartasa,

e  kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
e  azligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

e  azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e  azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
e  azirattari anyag selejtezése.

Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetd, az altalanos
helyettes €s az Ovodatitkarok végzik. Az elektronikus leveleket az intézményvezetd
irodajaban és az dvodatitkari irodaban talalhato szamitégépen kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasasa utan az intézményvezetd, helyettese, illetve az
ovodatitkarok az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan jarnak el.

Az iktatast igénylo iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a
cimzetthez, illetve az 6vodatitkarokhoz iktatas céljabol.

Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartdsa
Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés €s egyéb iratokat még a szignaléds napjan
at kell adni az 6vodatitkaroknak, akiknek a nyilvantarté konyvbe be kell vezetni.

Az 6vodatitkarok az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az ligy iratait iktatoszam,
targy é€s az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kittizésével — alairasuk
ellenében adjék at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hataridejének betartasaért az dvodatitkarok felelnek, ezért a hataridéhoz kotott
tigyek hataridejérél is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az



iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy ..Elintézési
hatarid6™ rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell
jelezni az tigy teljes elintézésére, valamint a kozbensé intézkedésekre kijelolt hataridoket.
Az 6vodatitkarok az ligy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névalairassal és
keltezéssel kotelesek feljegyezni.

Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatérideje:
—a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, legkésobb az iktatas napjatol
szamitott 22 munkanap,

—az ovoda miikodésével kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott
22 munkanap,

—Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol
szamitott 22 munkanap,

—Ha az tigy elintézésére a sziil6i szervezet (k6zosség) jogosult, dontését legkésobb az
iktatastol szamitott huszonkét munkanapot koveto elsoé tilésén koteles meghozni.

Az intézményvezet6 sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az
tigyet kiséro iraton fel kell tlintetni.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa
Az elektronikus levélként érkezett iktatandé iratokhoz ki kell nyomtatni €s az adott
irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail
kézbesitési adatait:

—felado,

—cimzett,

—elkiildés ideje,

—targy.

A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban
a papiralapu iratokkal megegyezo eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazé e-maileket az
intézményvezet6i €s az ovodatitkari irodaban 1évé szamitogépen kiilon mappéban is el
kell menteni. A mappéaban Osszegyilt elektronikus leveleket évente egyszer az
iktatokonyv lezarasaval egy idoben elektronikus adathordozoéra kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Az intézményi bélyegzok nyilvintartdsa

Az intézményvezeto engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az
ovodatitkaroknak kell nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell
tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

e abélyegzo haszndlatara jogosultak nevét és alairasat,
e abélyegz6 kiaddsanak datumat,



e abélyegzo Orzéséért felelos dolgozd nevét

Az o6vodatitkarok gondoskodnak — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
engedélyével), valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegzo hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsagos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerii bélyegzéhasznalatért.
A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott
eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az
intézményvezeto intézkedik.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben
eljar¢ illetékes ligyintéz6 vagy vezeto adhat.

A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a gyermekre vonatkozé iratokba
valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatdésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az atvevonek meg kell gy6zddni.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz€lon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes téjékoztatasdval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Az ligyiratok kezelésének rendje

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az 6vodatitkaroknal, tigykezel6nél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha a
munkajaval, tevékenységével osszefliggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az 6vodatitkarok vezetdi engedéllyel adhatnak
ki. A maésolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval
kell ellatni.



Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elveszése
megsemmisiilése esetén.

A kiildemények atvétele és felbontisa

Az intézmény részére postan vagy kézbesito utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tgyfelek altal kozvetlenill benyujtott beadvanyokat és
kérelmeket az intézményvezetd, az altalanos helyettes, illetve az ovodatitkarok veszik 4t.
A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta
szabdlyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
e atévesen cimzett kiildeményeket,

e a névre sz0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
magénjellegli és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e asziiloi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére érkezett
iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithaté, hogy nem magénjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken
—az intézmény neve eldtt vagy utan —névre sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezheto, hogy
a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz0106 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontést
kovetden juttatja vissza az dvodatitkarokhoz iktatas céljabol.

Amennyiben az 6vodatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében
— vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba,
ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek k6zott pénz, nemzetkozi vélaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg stb. talalhatd. Az esetlegesen felmeriilo irathiany okat a kiildo szervvel—
lehetdleg rovid uton — tisztan kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezet6h6z tovébbitani a fenntartotél érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd
nevére érkezo kiildeményeket, melyeket az 6vodatitkar soron kiviil tovabbit a cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiizédhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem éllapithaté meg.



Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari
évben 1jj iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolsé iktatas alatt — keltezéssel és
névalairéassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze
ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhet6 legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatészamot liresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy
mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell huzni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon,
— ¢és folé kell irni a helyes szoveget.

Iktataskor az irat jobb felso sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzo lenyomataval és ki kell
tolteni annak rovatait.

Az iktatasi bélyegz6 tartalmazza:
e az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... - S hénap ...cuvee- nap
e aziktatészamot és a mellékleteinek szamat,
e azligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
e az irattari targykor szamat.

Az iktatas szabadlyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildend6
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhet6. Az Gsszecsatolt, azonos ligyre
vonatkozé egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.



Ha 1j iktatészam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 0j iratra zold
szint tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolés tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell
alkalmazni az eltéro irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:
e a jogkovetkezménnyel nem jard tOmeges értesitéseket (meghivokat,
sajtotermékeket, reklamcéld kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdasa oly moddon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozo irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szor gondoskodni kell az
informéciokat tartésan 6rz6 masolat készitésérél. A masolat hitelesitését az dvodatitkar
végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal
megegyezok.

Ha az tigynek még nincs irdsos elozménye, a tavirati- vagy fax- széveget eléaddivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult dvodatitkarokhoz érkezett,
azt résziikre tovabbitani kell. Az évodatitkarok kotelesek az elektronikus

iratot is szignéalasra bemutatni az illetékes vezetnek.

Gytijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, killondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

Gytjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személyt6l szarmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkezo jelentkezések, az azonos tligyre vonatkozd panasz-iratok, stb.

Az ligyintézés és a kiadmanyozas

Az ligyintézok és a kiadmdnyozdsi jogkor

Az lgyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgOsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni. A kiadmanyozés az arra jogosult szakmai vezetének az tigy érdemi
elintézésére vonatkozé rendelkezése. A kiadményozasi jog elsésorban a tervezetek
jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba
helyezésének stb. jogat foglalja magaban. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az
alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

° intézményvezetd- minden irat esetében,

° altalanos helyettes- a gyermekekkel és az dvoda miikddésével kapcsolatos
iratok esetében,



Az ligyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol.

A kiadményozasra engedélyezett tervezetet az ligyintéz0 tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

e tisztazni csak , K> betlivel, ditummal és alairassal ellatott tervezetet szabad
(ettdl eltekinteni csak az intézményvezet6 kiilon utasitasara lehet),

e atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

e leiras utan a tisztazatot dsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
e az ligyintézd nevét,

e az ligyintézés helyét és idejét,
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e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkez6
rész, valamint indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetoség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — €s az intézmény elsdfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja, — az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
tigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata keriil.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve
fellépo jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékei

kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadméany bal felsd
részén kell feltiintetni.



Ezek az alabbiak:
e azintézmény jellemzoi (név, cim, iranyitoszam, postafiok €s tavbeszélo szama),
e az irat iktatoszama,
e azligyintézd neve.

A kiadvany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasét kell feltiintetni. Bélyegzolenyomat (korbélyegzo)
csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdsa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az vodatitkarok készitik el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadméany iktatoszamat, postai irdnyitészamot és a
postakonyvben a tovabbitas mddjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott
stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A
kiildeményeket k6zonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézo koteles az
iraton utalast adni. Expressz levélként; taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényl6 kiilldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak
fontos vagy nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad
kiildeni. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie. A kézbesités a 6vodatitkar vagy a vezetd altal
kijeldlt alkalmazott feladata.

Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az intézménybdl az intézményvezetéi és Ovodatitkari
szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast igényl6 irat kiildése torténik ugy azt az
iratkezel€s papiralapu irataira vonatkozo szabalyok szerint a fogadott elektronikus
postakkal megegyezé modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatdst igénylo irat e-mailjét az intézményvezetoi €s
6vodatitkéri irodédban 1évé szamitdgépen 1évo, kiilén erre a célra létrehozott mappaban
kell elhelyezni. A mappaban Osszegyilt elektronikus leveleket évente egyszer az
iktatokonyv lezardsaval egy idoben elektronikus adathordozéra kell menteni és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.



Az irattarozas rendje

Az iratok irattdarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem
igényel, ezért irattarba helyezhet6”, datum, intézményvezeté alairasa. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hataridos
kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés elott az dvodatitkar kételes az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba
helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatédban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével
kell feljegyezni.

A Kkézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az
évek, (ezen belill az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd helyiségben. Minden
targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar
helye az intézményvezetdi és az dvodatitkari helyiség.

Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény zarhaté raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil
kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok
selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jarod szervezési és
ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal megallapitott rzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni. A
személyzeti bér és munkaiigyi iratok 50 év utan sem keriilnek selejtezésre.



Az iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Szentes

Varosi Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzéjarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét,

e a selejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattarba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzod személyek nevét,
e a selejtezést ellenérzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv két
példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa
utan kertilhet sor. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven €v utan az illetékes levéltarnak kell
atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszinik, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar
atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok
elhelyezésével kapcsolatban.

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Naplok

Beirasi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobol
torélni, ha az 6vodai jogviszony megsziint. A t6rlést a megfeleld zaradék bejegyzesével
kell végrehajtani.

Ha az 6voda beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos
nevelési igényl gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve
csoportnapldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito nevelési tanacsado, a szakértoi
¢s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.



Az 6voda minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes nevelési tanicsado, illetve
szakért6i és rehabilitacids bizottsag részére azon gyermekek nevét - a nevelési tanacsado,
illetve a szakértdi és rehabilitacios bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feltilvizsgalata a kovetkezo tanévben esedékes.

A beirasi naplo kitoltésére vonatkozé sajatos szabalyok

A gyermekeket a beiratkozas sorrendjében, életkori csoportonként kell beirni, majd a
beiratkozast kovetden a naplot le kell zarni. Kitsltésére a Rakoczi Ferenc utcai Ovodéaban
az intézményvezetd és az altalanos helyettes jogosult. A tagovodéak esetében a tagévoda
vezetd jogosult a Kkitdltésre az intézményvezetovel, illetve az altalanos helyettessel
torténd egyeztetés alapjan.

A felvételi és mulasztasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése a csoport dvodapedagdgusainak feladata. A
mulasztasi naploba tanévkezdéskor névsor szerint kell beirni a gyermekeket, azt
kovetden pedig az 6vodaba 1épés idopontja szerint.

A kiscsoport esetében a gyermekeket az 6vodaba 1épés sorrendjében kell beirni.

A foglalkozasi naplo (csoportnaplo)

Az oOvodai foglalkozasokrol a nevelé munkéat végzo, illetve a foglalkozést tartd
pedagogus-foglalkozasi naplét (csoportnapldt) vezet. A foglalkozasi naplét az dvodai
nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

A foglalkozasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tarto pedagogus feladata

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet, olyan médon, hogy a téves bejegyzés
is lathaté maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal kell hitelesiteni.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a nevelo-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat,
az lgy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitoje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartasok megnyitdsa, érvényesitése
A mulasztési naplot, foglalkozasi naplot a tanév elsé tanitdsi napjan az intézmény
vezetdje, tagovoda esetében a tagdvoda vezetd €s a naplot vezetd pedagdgus nyitja meg.



Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelés pedagdgus
személyében, azt a napld els6 oldalén jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok zdrdsa, hitelesitése
Tanév végén a mulasztdsi naplot az intézmény vezetbje és a naplot vezetd pedagogus
zarja le a napl¢ els6 oldalan.

A taniigyi nyilvantartasok irattarozdasanak rendje

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyv 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzes 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok )
17. Didk6nkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkak$zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem - 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi ligyek



25. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek (hatarido
nélkiili)

26. Leltar, targyi és alloeszkoz nyilvantartés,

vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
29. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdaja

1. Beirasi naplé elektronikusan az ovikrétaban vezetett

elektronikusan az ovikrétaban vezetett

2. Felvételi és mulasztasi naplé 2025-t61 elektronikusan az ovikrétaban

3. Csoportnapl6 2024 szeptember 1-t6l elektronikusan az ovikrétdban vezetett

4. Fejlodési napl62024 szeptember 1-t61 elektronikusan az ovikrétaban vezetett

5. Egyéni fejlodési lapok(SNI) 2024 szeptember 1-t6l elektronikusan az ovikrétaban
vezetett

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idobeli és személyi hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mds
foglalkoztatottjara.

Jelen intézményvezetdi utasitas 2018. év december honap 1 napjaval Iép hatalyba és ezzel
egyidejlleg minden korabbi e targykorben kiadott belso utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositdsa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet$ és az altalanos helyettes koteles ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamra az intézményvezetoi, tagévoda vezetdi €s
6vodatitkari irodéban.

Az intézményvezetonek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az
j, modosulo jogszabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Szentes, 2024. szeptember 1
igazgato



A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Egyéb dolgozok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A munkakor megnevezése, akit A helyettesité munkakor megnevezése
helyettesiteni kell

ovodapedagdgus csoporton beliil dolgozo kolléga, vagy
mas csoportban 1évo pedagdgus

gyogypedagdgus nem helyettesithetd

6vodapszichologus nem helyettesithetd

pedagdgiai asszisztens nem helyettesithetd

dajka szomszédos csoportban dolgozo6 dajka,
illetve takaritd

ovodatitkar masik dvodatitkar

takarito dajka, kozfoglalkoztatott takaritd

udvaros kozfoglalkoztatott segédmunkas

A helyettesitések megszervezése a tagovoda vezetok feladata.





