18. A FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI
ELJARAS

2023. évi LIL tirvény a pedagégusok iij életpilydjirdl

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljdrds]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, ha kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybol eredo kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkoveto koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben

kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovdas,

b) a munkdltaté dltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo, legfeljebb hiisz

szdzalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysdvon beliil,

C) vezetdi megbizas visszavondsa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards ald vont kéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig dllasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
Jjellege a munkahelytol valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatdst kimondo
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltato megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a ténydlldas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az

annak alapjaul szolgdlo okrol valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb



azonban az ok bekévetkeztétol szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkévetése esetén a
biintethetoség eléviiléseig lehet meginditani. A tudomdsszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tdajékoztatiak. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol

sz0lo dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban
ertesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalo magatartast és az elkévetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytato vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legaldbb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgadlat soran tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandacs birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogkor
gvakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelelo személy. Nem lehet a
fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgadlobiztos, valamint a
vizsgalobiztos hozzdtartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras alda vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselo, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljardst a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljdards e térvény erejénél fogva
megszuinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormdany rendeletében allapitia meg.



19. ZARO RENDELKEZESEK

19.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan idére késziilt

Modositasa: az igazgatd hataskore, a nevelbtestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgatd a

nevelOtestiilet bevonasaval késziti el

A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

= alapito okirat tartalmanak valtozasa

A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

19.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szdmu melléklete Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklete Panaszkezelési szabalyzat

3. szamu melléklete Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklete Tlizriado terv

5. szamu melléklete Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
6. szamu melléklete Masolatkészitési szabalyzat

A szabalyzat fuggeléke:

Munkakori leirasok

19.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. A hozzaférhetdség biztositasat jelen

Szabalyzat tartalmazza.



LEGITIMACIOS ZARADEK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25. § (1) A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzeéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatata ............... ikt.sz.
JegyzOkonyvben foglaltak szerint a szlilok megismerték és véleményezték. A Jegyzokonyvet a

Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala:

a szllo6i szervezet képviseldje

Sopronkodvesd, 2024. 01.08.

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval elkészitette és 2024.01.08. napjan tartott
Neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Sopronkdvesd, 2024.01.08.

igazgato
PH.

A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Sopronkdvesd kozség

Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete .............. sz. hatarozataval jovahagyja.
Sopronkovesd, ........cooviiiiiiiiii
fenntart6 képviseldje

PH.



Tktatdszam:

SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA

A kézokiratokrél, a kdzlevéltarakroél és a maganlevéltiri anyag védelmérél
sz010 1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellité szervek
iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm.

rendeletben eldirtaknak megfeleld

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda
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A koziratokrél, kézlevéltaraktdl, és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szolé 1995.
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bevezetésével egyetértek.
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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat célja

A Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) iratai keletkezésének,
érkezésének, atvételének, nyilvintartisdnak, tovdbbitdsdnak, biztonsdgos Orzési
modjanak, rendszerezésének, irattdrazdsanak, selejtezésének egységes elvek szerint
torténd szabdlyozdsa oly mddon, hogy az iratok Gtja nyomon kévethetd, holléte
pontosan megéllapfthaté, visszakereshetd és az irat épségben megérizhetd legyen.

E szabdlyzat elvilaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgdlandé irattari terv,
amelyet a feladat és hatiskérben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6
megvéltoztatisa esetén médositani kell.

1.2 A szabalyzat hatidlya

Jelen szabélyzat személyi hatédlya kiterjed az Intézmény altal foglalkoztatott azon
kozalkalmazottra, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottra, aki az
Intézményben iratkezelést, iratfeldolgozist vagy azzal Osszefiiggd barmilyen
tevékenységet végez.

Jelen szabdlyzat targyi hatdlya Kkiterjed az Intézményre, illetve annak irattari
anyagara.

1.3 A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok kiilénésen

- 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldité szervek
iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakr6l és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairél (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

- 451/2016. (XI. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iligyintézés
részletszabalyair6l (a tovabbiakban: Eiir.)

1.4 Az iratkezelés fogalmai
Urlapbenytjtis-tAmogat4si szolgaltatas: az Eiir. szerinti szolgéltatés;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsigdnak dokumentalt
atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté Intézmény 4ltal az iktatéhelyhez
kapcsolédéan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott
id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas el6tti Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: az Eiir. szerinti szabdlyozott biztonsagos
kézbesitési szolgdltatas;

Csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jelleg(i 6sszekapcsolédsa;




Egységes kormanyzati iigyiratkezelé rendszer:az iratkezelés e rendeletben
meghatérozott egyes fézisainak elvégzésére irdnyuld szolgéltatasok, informatikai,
technolégiai és személyi feltételek Gsszessége, amelyben a Kormany dltal arra
kijelolt miikodtet6 Intézmény és szolgdltatd biztositja az elektronikus
kapcsolattartést, valamint a Kozszolgéltatasi e-cimregisztert;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tdvi biztonsigos és olvashatésdgat biztosito
megdrzése elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgiltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok
rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatis-egylittese, amely az iktatdsi informaciék rogzitését, végleges
megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattdr: a kozfeladatot elldté Intézmény altal haszndlt iratkezelési
szoftver - ideértve az erre vonatkoz6, az Eiir. szerinti elektronikus
dokumentumtérolasi szolgaltatas wtjan térténd biztositast is - azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tdjékoztatds: az informiciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsigrél szoélé torvény, valamint az elektronikus igyintézést
biztosité szervnek mindsiild, kozfeladatot ell4té szervek esetében az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalinos szabélyairél sz6lé torvény (a
tovébbiakban: E-iigyintézési tv.) és az Eir. szerint el6irt elektronikus kézzétételi
kotelezettség;

Elektronikus tigyintézés: az E-iigyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;
Elektronikus iigyintézési feliigyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti szerv;

Elektronikus iirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam 4ltal koételezen nytjtandé szolgiltatasokrél sz6lé korményrendelet
szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiil - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
azonosftéjardl, valamint a kiildn jogszabdlyban meghatédrozott egyéb adatokrdl is
értesfti annak kiild6jét;

Ei6ad6i fv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozé, az ligyirat elvélaszthatatlan
részét képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;




Expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a
kézbesftés és kiildés modjanak és id6pontjdnak meghatarozdsa, a kiildemény
kiildési méd szerinti dsszedllitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
ditummal térténd ellatasa és nyilvantartdsba vétele;

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen;

Iktatészam: olyan egyedi azonos{t6, amellyel a kozfeladatot elldté Intézmény latja
el az iktatandé iratot;

Iratfolyéméter: az a mennyiségili papfralapi iratanyag, amely lapjdval egymésra
helyezve egy méter magassagi, vagy élével egymds mellé helyezve egy méter
hossziisagy;

Iratkolcsonzés: a papir alapi lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az atmeneti vagy a kozponti irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban térténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa
-, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kivetd
idbre;

Irattari tétel: az iratképz6 Intézmény vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelGen kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatédrozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportosftasit
meghatarozo, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosit6;
Kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy ind{td irata;

Kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelGnek sz016 vezetdi vagy ligyintéz0i utasftasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tjén
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: az Eiir. szerinti kézbes{tési szolgdltatas;

Kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatds: az E-ligyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;




Kozponti irattar: a kézfeladatot elldté Intézmény irattari anyagénak selejtezés vagy
levéltirba ad4s el6tti, valamint a maradandé érték( nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovdbb4 a nem selejtezhetS és levéltarba ataddsra nem keriild
iratok Grzésére szolgdlé irattdr, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolési szolgaltatas utjén torténd biztositast is;

Kozszolgéltatasi e-cimregiszter: az 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-
Papirban érintett szervek részére biztositja a hivatali kapun keresztiill térténd
kiildés soran a szervezeti egység szint(i cimezhetdséget;

Kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovdbbé elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdésa: az érkezett kiildemény felnyitésa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabél, vagy a kildeményhez kapcsol6dé azonosito
adatokbél a killdemény benyijtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattdri Grzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak atad4sa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els6 példannyal azonos
moédon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt
egyszer( (nem hitelesftett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

Megsemmisftés: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljardst kaovetden
megsemmisfthetd irat vagy iratpélddny végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécié helyreallitisinak lehet8ségét kizéré médon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattol -
elvélaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvélaszthatatlan attol;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatalloményokban
bekdvetkezett események meghatirozott korének regisztrélasa;

Papir alapi érkeztetdé konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba
vétele megtorténik;

Papir alapi iktatékonyv:olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

6



Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé,
papirbél készitett taroléeszkoz;

Szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti
szolgéltatds;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizdrélag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalis: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbités: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttdl a
mdsikhoz, amely elektronikusan tirolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-igyintézési tv. szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézési rendelkezés: az E-iigyintézési tv. szerinti Gigyintézési rendelkezés;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre
elOkésziti;

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezel#: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: az Intézmény vagy személy feladat- és hatiskérébe tartozd iigyek
meghatérozott csoportja.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthet8sége
érdekében az azonos lgyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes
fizisaiban keletkezett iratok ligyiraton belili irategvségnek, iigyiratdarabnak
minosiinek.

Az Intézmény irattdri anyagdba tartozé egyéb mas iratokat - még irattdrba
helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a térgyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri egységekbe Kkell
besorolni.




2.2 Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az Intézményben az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentdlasa
papiralapu és kézpontositott.

Az iratot az iktatékényvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatok rogzitésével,
az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az 4taddst-dtvételt minden esetben gy kell
dokumentalni, hogy egyértelmlien bizonyithat6é legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovibbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

A partnerek neve és az iratok tdrgya alapjan név-és targymutatokaonyvet kell vezetni.
2.3 Az iratkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi szabilyok

Az Intézményvezetd, illetéleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato
ligyintézé, ligykezeld koteles gondoskodni a kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az izembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossigra hozatal, toriés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sériilés ellen.

A vonatkoz6 részletszabslyokat az adatvédelemi szabalyzat dllapitja meg, amely
alapjan a feladatok, hatiskorék pontosan meghatdrozasra keriilnek és
végrehajthaték.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az Intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogzfteni,

hogy:
- aziratttja pontosan kévethet$, ellenfrizhetd és visszakereshetd legyen,

- azirat tartalma csak az arra jogosultak szdmara legyen megismerhetd,

- az iratkezeléssel dsszefiiggh személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6
legyen,

- asziikséges targyi, technikai feltételek adottak legyenek,

- iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen,

- arendszeres és szakszerii iratselejtezés megtdrténjen,




{igyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszeri
mikddéséhez megfelel6 tamogatas biztositva legyen.

szolgdlja az Intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerii mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznélhaté dllapotban valdé Orzését és a maradandé értékil iratok levéltari
dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

A hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek
ellen6rzését az Intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak szerint:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovdhagyasaért, szabdlyszerlségéért
és a feladatoknak megfelel célszerliségéért,

Iratkezelési Szabalyzatba foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elGirdasok
folyamatos dsszhangjaért,

az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztosftésaért, felligyeletéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabdlyzat médositasanak kezdeményezéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

e~ %

elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az Intézménybe érkezé kiildemények felbontdsira (ha ezt az
fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézdit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési
szabdlyzat el6irasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és annak
valtozadsainak megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyftja és ellendrzi az ligyintézd és az iigykezel6 munkéjat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossiagok megsziintetése
érdekében,

az irattari anyag kdrosoddsdt el6idéz8 rendkiviili esemény alkalmdval
kozremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelel0 végrehajtasat,
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- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkoz6
jogszabalyokat,

- informatikai rendszer vonatkozisiban meghatdrozza az lzemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhoz szikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a
rendszer izemeltetéséért dnélléan felel6s személyt,

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

- gondoskodik minden olyan egyéb feladat ellatasarol, melyet egyéb jogszabély
feladatkorébe utal.

bet5ité dolgoz6 l4tja el, feladata kiilondsen:

- az Intézmény kozponti ligyintézéséhez érkezett kiildemény(ek) atvétele,
bont4sa, nyilvantartisa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitdsa, postdzasa,
irattdrozasa, rzése és selejtezése,

- aziratkiaddsa és visszavétele,

- az iratok és az adatok védelme a jogosulatlan hozzaférés, a megvéltoztatas, a
nyilvanossagra hozatal, a megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés
ellen.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, killdemények atvétele

Az Intézmény cimére vagy nevére postdn vagy kézbesitovel érkezd iratokat vagy
kiildeményeket az Intézményvezetd és az dltala megbfzott személy vehetik at.
A névre sz6l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.
A hivatalos munkaidé lejarata utén, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
bontatlanul, a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az
Intézményvezetdnek.
Minden olyan kiildeményt, amely az Intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
o 5 g

- acimzés alapjén jogosult-e a killdeményt atvenni

- az 4tadési okméanyban és a kiildeményben 1év6 iktatészam azonos-e

. aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e

- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az 4tvevd ,sériilten
érkezett” vagy ,felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. Ha a mindsitett iratok,
kiildemények 4tvételekor az 4tvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal,
hogy azt felbontottdk, vagy megkisérelték felbontani, az atadé (kozbensd)
jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmét ellendrzi, és az eseményrdl két
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példanyban jegyzokonyvet készit, melyet a jogosult és az 4tadé is alafr. A jegyz8konyv
egyik példdnya a kiildd szervet illeti.

A postahivataltél torténé &tvétel sordn az ajdnlott, térftvényes és
csomagkildemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta
alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell fratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak.

Az Intézménynek cimzett, a gazddlkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szdllitéi szdmla stb.) az iratkezeld érkeztet
bélyegzével latja el, és iktatds nélkiil - 4tad6 konyvben val6 bejegyzéssel - tovébbitja
az Intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté részére.

A dolgozék altal dtadott iratokat az Intézményvezetd szigndlja és annak masolatat
atadja a dolgozénak.

4.2 A kiildemény felbontisa és érkeztetése

Az Intézmény cimére érkezett iratokat - a névre sz616 kiildemények kivételével -
Intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz6l6 kiildeményeket - amennyiben ,Sajat kez(i felbontas” (sk.) jeloléssel van
elldtva - minden esetben felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbftani.

Amennyiben a névre sz616 jeloléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érinté hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol
azonnal az Intézményvezetdhoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt - a felbontdst végzd
dolgozbnak - az iratra ré kell vezetni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvintartasba vétele

A killdeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé iigyiratokat iktatni
kell.

lktatds céljara az Iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonosftéja,
d) adathordozé tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés id6pontja, médja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cfm),

h) hivatkozasi szadm (idegenszam),

i)- mellékletek szama, tipusa (papiralapy, elektronikus),
j) lgyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irattargya,

1) elG- és utdiratok iktatészama,
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m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idGpontja,
0) irattéri tételszam,

p) irattdrba helyezés.

Az iraton és az eladéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositést lehetdvé
tevd egyedi azonosité adatét. Az iktatdszdmnak tartalmaznia kell szdmot vagy betit,
vagy ezek tetszoleges kombinaci6jat és az irat iktatési évének négy szdmjegyét.

i delkezik, nyil
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivékat, iidvozllapokat;
- nem szigord szamaddasi bizonylatokat;
- bemutatésra vagy jévahagyds céljabél visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtékat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvintartdsokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlényoket, sajtétermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket.

- beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult iigyintézo neve,

- azirattargya,

- azelintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

Az iktatészam felépitése f6-és alszam, valamint az adott év négy szamjegye.

A sorszdmot minden évben (januéar 1. naptél) 1-gyel kell kezdeni, és megszakitis
nélkiil kell folytatni az év végéig (december 31. napig). Az ligy kdvetkezd fazisaban
keletkezett Gjabb iigyiratok az iigyben keletkezett els tigyirat sorszamat és 1-gyel
kezd8d8, folyamatosan novekvd alszamot kapnak.

Az Intézmény iratkezelése kozpontositott, mely alapjdn évente egy iktatasi
nyilvantartds van hasznélatban.

Az iratokat - hivatali okakbél sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve - az érkezés
napjén, de legkés6bb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatdsa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e a folyamatban 1év§ iigynek a foly6
évben eléz8leg érkezett irata (elSirat). Az Gjonnan érkezd ugyiratot (utdirat) a
sorszam, kovetkez6 alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara iktatékonyvet kell haszndlni. Az iktatékonyvet az Intézményvezetd
hitelesiti. Az iktatas az elsé iktatészamté] megszakits nélkiil folyamatosan halad.
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A datumot naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy
kell megjeldlni, hogy az lgy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, és annak
alapjan a helyes mutat6zds elvégezhetd legyen. Az iktatékdnyvben iktat6szamot
{iresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatészdmot &t kell
hiizni és meg kell jeldlni az 4thuzés okat, Az igy megsemmisitett szdmra 1ijabb iratot
iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas médon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hizni gy, hogy az eredeti téves bejegyzés is
olvashaté maradjon, és e f6lé kell a helyes adatot frni.

Az iktaté kdényvben Gj év esetén dj oldalt kell nyitni és azt a naptéri év végén (az
utolso iktatas alatt) keltezéssel és névalairdssal le kell zarni.

Az (igy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsd irat iktatdsanal
kell a ,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel befrni. A bejegyzésnek
az ligy targyat legjobban jellemzé szavakat kell tartalmaznia.

Az alszdmra iktatds esetén a tdrgyrovatba iijabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ugy
tirgya az {ijabb beérkezé irat alapjan megvaltozik, vagy jelentés mértékben kiegésziil,
az ligyiratot Gj sorszdmra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az iigyiraton (eldadéi iven) el6irt hatarid6t az iktat6konyv ,hataridé” rovataba a
kitizott hénap és nap feltiintetésével, grafit ceruzdval kell bejegyezni. A hataridds
ligyiratokat a kit(izétt hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a valasz a kit(izott hatdridére vagy a hatdridé lejarata el6tt beérkezik, az
ligyiratot a hatdridds ugyiratok koéziil ki kell emelni, és a hataridd feljegyzését az
iktatékonyv ,hataridé” rovatdban ceruzaval 4t kell hizni.

A hatérid6 lejdratdnak napjan azt a hatdridés ligyiratot, amelyekre vélasz nem
érkezett, az iratkezel§ kiemeli a hatdridds iigyek koziil, és dtadja az ligyintézonek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
koteles beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hat4ridgs iratokat, taviratokat, a hivatalbél
tett intézkedéseket tartalmaz, siirgds ,S" jelzési iratokat.

Az iratokat dgy kell kézbesfteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja
megéllapithat6 legyen.

A papir alapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és adatbiztonsag-
védelmi kévetelmények megtartdsiért az Intézményvezet§ felel, valamint azok
hitelesitésrdl az Intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

4.4 Iratok uigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszél6n, mobiltelefonon,
elektronikus levél titjan (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval
is elintézhetSk. Tavbeszél6n, vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén
az ligyiratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézo
nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatékonyvben az iktatészamnal
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jelezni kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés). Az e-mailben
elkiildétt levelet az elkiildott iizenetek funkciébol ki kell nyomtatni és le kell fizni. Az
e- mailben érkezett levélnél is ez az eljaras sziikséges.

4.5 A kiadmanyozis dltaldnos szabalyai

Kiadmény alatt a jévahagyés utan letisztizott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl
hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt iratot értjlik.

Kiadményozé az Intézményvezetd, és az altala kiadményozasi joggal felruhazott
személy, akinek hatiskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

- azIntézmény nevet,

- székhelyét,

- aziktatészamot,

- aziligyintéz6 megnevezését,

- aziigyintézés helyét és idejét,

- azirat aldiréjanak nevét, beosztasat és

- az Intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

- azirat fejléce tartalmazza az Intézmény adatait (név, cime, irdnyftészam,
telefonszam, e-mail cim)
- aziratbal felsé sarkaban
- cfmzett neve, cime
- aziratiktatészama
- figyintézd neve
- aziratjobb fels6 sarkan
- atdrgyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozési szdmot vagy jelzést
- mellékletek szdmat
- aszoveg alatt baloldalon a keletkezését (hely, év, hé, nap)
- akiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta
pedig a hivatali beosztdsat.

A korbélyegz6t csak alafras utdn szabad rédnyomni az iratra. A kiadmanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.

Killsé szervhez vagy személyhez killdend§ iratot kiadmanyként csak az
Intézményvezets, vagy az altala kiadmdanyozési joggal felruhézott személy frhat ala. A
kiadmanyozési jog az ligyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovdbbitani. A
kiadmdny hitelesitését az Intézmény hivatalos bélyegzsjének lenyomataval kell
elvégezni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmé&nyoz6 nevét ,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell
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szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadmany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz6 a zdradékot aldirasival és az Intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alafrast kell alkalmazni.

Az irat akkor hi s ki any, h

- azt az illetékes kiadményozé sajit keziileg aléfrja, és aldirasa mellett az
Intézmény hivatalos bélyegz6 lenyomata szerepel,

- a kiadményozé neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatailmazott személy azt, aldirdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy alafrasa mellett az Intézmény hivatalos bélyegzs lenyomata szerepel,

- ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl
2616 torvényben meghatdrozottak szerint elektronikus koézokiratnak mindsiil,
és az elkiildését igazol6 visszaigazolds rendelkezésre all.

Nyomdai sok itds esetén el
- a kiadményozé neve mellett az ,s. k" jelzés és a kiadmdnyozé Intézmény
bélyegzd lenyomata, vagy
- a kiadményoz6 alakhii aldirds mintdja és a kiadményozé Intézmény bélyegzd
lenyomata.

Az Intézmény &ltal készitett hiteles kiadmanyré! a kiilon jogszabdlyban foglaltak
szerint lehet hiteles mdsodlatot készfteni.

A kiadményozéshoz hasznilt bélyegzékrél, érvényes aldfrds-bélyegzdkr6l és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyésa céljabol az frasbeli intézkedés alairasdra (kiadmanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

Az Intézmény 4ltal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldfrdséra, az Intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadmanyok tovdbbkiildhet§ségének és irattdrazasanak engedélyezésére az
Intézményvezeto jogosult.

Az Intézmény korbélyegz&jével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az Intézmény
vezetGje frhatja ala.

Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az Intézményvezet§ - aldfras
minta szerinti - alairdsét és az Intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
Intézmény cégszeri alalrdsa a vezet aldirdsaval és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

Az Intézményvezetd kiadmanyozdsi jogt dtruhadzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovdbb nem ruhdzhaté. A kiadmdanyozasi
jog 4Atruhdzisa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
feleldsségét.
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Az Intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az
Intézményvezets 4ltal — alafrasdval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban - kijelolt alkalmazott. Az Intézményvezetd kiilon utasitasban
kiadményozasi jogot biztosithat.

4.5.2 Az Intézményvezetd kizarélagos kiadmanyozasi joga

Az Intézményvezetd kiadmanyozasi joga a kdvetkezoket foglalja magaba:

- az Intézmény miikodését megallapité szabalyzatok, vezetSi intézkedések,

- azIntézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatési és szakhat6sagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

- a munkaltat6i, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkorrel osszefiiggd
dontések iratai

- munkaltatéi, Intézményi beszdmol6k, munkatervek, éves ellendrzési tervek és
értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az Intézmény egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az Intézményben keletkeznek, illetve az
Intézmény nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyekben a kiadmdanyozas jogét maganak tartotta fenn.

Az Intézményben keletkezett iratokrél az Intézmény vezetSje hitelesitési
zéradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa

Az Intézmény irodai iigyintéz6je az iratokat a tovabbitds médja szerint csoportositja
(posta, kézbesités stb.)

A kiilldemények postai (iton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a killdeményhez
a konyvelt kiildemény feladévevényét.

4.7 Az irattirozds

Az irattdrba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentdlitan, visszakeresheten
kell végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, kiadmdnyozott irattdrba utasftassal,
valamint tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktat6kényvben
nyilvéntartott iratokat az irattari tételszdm szerinti ndvekvd iktatészam sorrendjében
kell lerakni.

A kézponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadésarol.

A két évnél régebbi keltdi, teljes naptdri év lgyiratait az azokhoz tartéz6 iktat6- és
segédkonyvekkel a kozponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
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ligyiratainak kozponti irattirba valé elhelyezését az iigykezel6 kdteles elvégezni a
targyévet kovetd év februar 29-ig.

A kozponti irattirban az irattari terv szerint elkiiloniils csoportokba tartozé iratokat
kiilon- kiilon kell kotegelni (a levéltirban 4ltaldnos bevezetett szabviny mértéki
dobozokban elhelyezni) és minden kitegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattéri jelet.

Az iigyintézdnek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejileg meg kell hatdroznia
(papir alapi irat esetén rivezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és
a selejtezési eljdras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba helyezés alkalmival az tligykezel6 kételes ellendrizni, hogy az
ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezel6 hidnyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt
kovetGen az iktatékényv megfeleld rovatiba be kell vezetni az irattdrba helyezés
id6pontjat.

Az irattdrban a papir alapd iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshet8ségét, selejtezését, valamint &dtadds-dtvételét - az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1 Az irattar mikodése

Az irattdrat tiiz, viz és kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattdr ajtéinak
kulcsat az iratkezelo Orzi.

Az irattdir mikodésének feltételeit és az iigykezelés rendjét az Intézményvezetd
évente koteles feliilvizsgalni.

A kozponti irattdrban az irattdr kezelGjén kivill méds személy csak a kezel§
jelenlétében tartézkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a koézponti
irattdrban csak az irattdri tervben meghatdrozott 6rzési idének megfelelden
aktualizélt 4llapotot titkroz6 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan térolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartési adatokat kézés rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsigi rendszer alkalmazdsa esetén a kiilonbozé iktatShelyekhez
tartoz6 iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan térolt és archivalt adatalloményok, elektronikus dokumentumok
utélagos olvashatésagat, visszakereshetOségét, haszndlatdt a megbrzési idd
lejaratdig biztositani kell.

Az Intézmény dolgozéi az irattdrb6l hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek
ligyiratokat. Az irat atad4s-atvételét igazolé kolcsonzést utélagosan is ellendrizhetd
médon, dokumentaltan kell végezni. Az elismervényt a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban, az Gigyirat helyén kell tarolni.
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Papfralapi iratok esetében az irattirbél kiadott iigyiratr6l az Intézmény
elektronikus nyilvantartast vezet.

Més Intézmény (esetleg személy) részére betekintés céljabél iratot kdlcsénozni csak
az Intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az
iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az irattdrbél torténd kivétel napjan
oda vissza, kell adni.

- Aziigyirat szamat

- Az lgyirat targyat

- Az atvevl nevét

- Visszaaddsra megjelolt hataridd és

- Atényleges visszaadas id6pontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvintartds megjegyzés rovatidban meg
kell jel6lni, hogy ,betekintésre”.

A kivetett anyagokat - legkésdbb - a visszaaddsra megjelolt hatédrnappal vissza kell
adni az irattdr részére. A visszaadasi hatéridd letelte utdn - rendkiviili esetben - az
engedélyezdtd] hosszabbitdst lehet kérni.

Amennyiben az iigyirat a visszaaddsra megjeldlt hatdrid leteltéig nem érkezett
vissza, az ligyirat visszaaddsat az irattir kezelGjének siirgetni kell. Amennyiben a
siirgetést kovets 30 napon beliil sem érkezik vissza az irattdrba az irat, ezt a tényt a
jegyzfnek be kell jelenteni.

Az irattarbél kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellen6rzése utén lehet
irattarba helyezni.

A megel626 évben késziilt, és az irattarbél kivett tigyirat alapjan tett intézkedést gj
iktatészamon kell iktatni és az irattdrbél kivett ligyiratot az \j iktatészdmhoz kell
csatolni.

4.8 Az irattari terv

Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni,
Ezt az Intézmény az tigykoreit azonos targyd egyedi tigyekig lemend részletességgel
felsorol6 jegyzék segitségével biztositja. Az irattari tételt egy vagy - célszerliségi
szempontbo6l - tobb targykor (ligykor) irataibél kell kialakitani gy, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igénylé vagy
meghatéarozott id6tartam eltelte utn selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdljanak az éves ligyiratforgalmi és
hatésagi statisztikai adatszolgaltatédshoz;

c) figyelembevéve legyen, hogy az Intézmény hatékony miikadtetése érdekében egy
adott funkci6t illetden az iigykorok milyen mélységd attekintést igényelnek.

Kiildn irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabélyban vagy bels6 utasftésban eldirt, kiillonbozd céli és adattartalmi
nyilvantartdsokbol;
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b)aza)pont szerinti nyilvantartdsok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

¢) az Intézmény miikodése szempontjdbdl meghatirozé jelentdségl, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibél, tovabba a belss utasitasokbdl.

4.9 Az Intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a
nevelési Intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ett6l az Intézmény nem
térhet el. Az irattari terv hatdrozza meg az egyes iratok drzési idejét, mely e
szabalyzat 1. szamu melléklete.

4.10 Az iratok selejtezésének altalinos szabalyai

Az iratok selejtezését csak az Intézmény vezetdje rendelheti el, és & is koteles
ellendrizni.

Az iratselejtezés tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megel6zben be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrdl készitett selejtezési jegyzOkonyvet az Intézményvezets
jovéhagyasidt kovetbéen az illetékes levéltirhoz kell tovabbftani, selejtezés
engedélyezése végett.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. A megdrzési hatiridé lejaratinak
szamitasakor az irattéri tételbe sorolds évében érvényes irattdri tervben megjelélt
meg0Orzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szdmitani. Az iratoknak
tételszam szerint, azon beliil az iktatészdmok novekvé sorrendjében kell az irattirba
keriilnitk.

Az iratkezelés felliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

Az lgyiratok selejtezését az irattdari tervben rogzitett orzési idé leteltével kell
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl az Intézményvezetd dltal aldirt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbrzés utdn a selejtezési
jegyzdkonyv  visszakiildott példdnydra {rt zdradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrdl az Intézményvezetd az adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés
utdn szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjidb6l - évenként feliil kell
vizsgalni, és ha az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, le kell selejtezni.
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Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kéveté minden év 03. hé
30. napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az
Intézményvezetd a felelds.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalménak és Srzési idejének elbfrdlasa
vonatkozdsiban kétely meriil fel, Ggy az gyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az Intézményvezetd hozza meg.

Az értesités elkiildése az Intézményvezetd feladata.

- az Intézmény megnevezését

- aselejtezés idépontjat
a selejtezésre keriils iratok iktaté szémat, a lapok szdmét, valamint az irattari
tételszamot, selejtezést végz6 és ellendrz6 személyek nevét és alafrast. A
megsemmisitésrél az Intézmény vezetdje az adatvédelmi és adatbiztonségi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A jegyz6konyv kiilon tételében kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozéit.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése csak a kozlevéltar engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités
médjat és tényét rd kell vezetni a selejtezési jegyzGkonyvre, amelyet a
megsemmisft6k kotelesek aldfrni.

A kézlevéltar kikiildétte a kiselejtezhetd iratok kozil iratokat kiemelhet. Ha a
kozlevéltar a kiselejtezett iratok kéziil valamely iratot tovéabbi Srzés céljdbél kiemel,
akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni. Ezt a tényt a selejtezési
jegyzbkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatékényvbe az adott irat iktatészadmaval ,S, jeléléssel
valamint a selejtezési jegyzokényv iktatészdmdanak és a selejtezés idGpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kédrosoddst
szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzdkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
kérosodott iratok meghatirozasat, a kdresemény helyét, idGpontjat és korilményeit.
A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A
kézlevéltsr véleményének kikérésével a meg kell vizsgalni a megrongal6dott iratok
helyreéllitdsanak lehet8ségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mod
az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyét kell kérni azok kényszerselejtezése
targyaban, tovabb4 sziikség esetén értesiteni kell az adatvesztés igyében eljarasra
jogosult hatésagot.
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4.11. Hozz4férés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozoékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind
az elektronikus adathordozo esetében.

A dolgozék csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik elldtdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az Intézményvezetd felhatalmazdst ad. A hozzéférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

- ,Sajat kez( felbontasral”,

- ,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,

- ,Nem masolhaté!”,

- ,Kivonat nem készithetd!”,

- ,Elolvasds utdn visszakiildend6!”,

- ,Zart boritékban tdroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok
megjelolésével.),

- valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasftdsok nem korldtozhatjék a kozérdek( adatok
megismerését.

4.12. A hidnyz6, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisftése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - annak észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az Intézmény
vezetGjének ki kell vizsgélnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

Az Intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznildsidval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és az
alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

g ll .. l l - EI l a! ! . ] l 1'! :
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
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- a dolgozék jogviszonyaval Osszefiiggd mas iratok (ad6bevallas,
fizetési letiltds stb.)

- a munkavallalé sajit kérelmére kidllitott vagy Onként atadott,
adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgoz6k személyi anyaga tartalmazza.

Az Intézmény allomanyaba tartozé dolgozék személyi iratainak Grzése és kezelése,
személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer mfkodtetése az Intézményvezetd
feladata.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsdval és teljesitésével, az
Allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, célhoz kototten kezelhetik.

e

n Ondsen:
- afoglalkoztatdsrél sz6l6 térvénybe foglaltaknak megfeleld iratokat,
- atovibbképzéssel kapcsolatos iratokat,
- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat.

A dolgozék munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatainak korét az adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése
5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények

Az Intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasar6l az
Intézmény az adatvédelmi szabélyzat tartalmaz tovabbi rendelkezéseket.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtSben kell Grizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az tligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A dolgoz6k személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi szamitbgépes
nyilvantarté rendszer miikddtetése az Intézményvezetd feladata.

21 o g a8 O all alidt € Saliditd CL
kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkorgyakorléjanak frasbeli rendelkezése,
birésig vagy mas hat6sdg dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés.

ol d

Az alkalmazotti nyilvdntartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvéntartott adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerinti informéciéhoz
juté személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomdsara jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznaldsdért, valamint azért, hogy az e szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

22



A személyi anyagot kezelé IntézményvezetG koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl,
véltoz4satol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

- apalyazat vagy szakmai dnéletrajz,

- azerkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget taniisité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

- munkaszerz8dés és annak médositasa,

- avezetSi megbizas és annak visszavonasa,

- abesorol4s iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon
kfviil mas irat nem térolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

Betekintési joggal rendelkezik:

- kézalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvintartisba a koézalkalmazottak jogalldsdrél sz6l6 torvényben
meghatérozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzb vezetd,

- feladatkérének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatdsi per kapcsén a birésag,

- feladatkériikben a koézalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggésben indult
biintetSeljarasban a nyomozbhatosdg, az iigyész és a bir6sag,
nemzetbiztonsagi szolgélat

- az illetmény-szdmfejtési feladatokat elldté Intézmény e feladattal megbfzott
munkatérsa feladatkorén beliil,

- az adéhatGsag, a tirsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgél6
Intézmény és a munkavédelmi szerv.

- méds jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé tdrvény szerint
jogosultak (adé6ellendr, térsadalombiztosftési ellendr)

A betekintési jog gyakorléjdnak erre irdnyuld frasos kérelmére ki kell nyomtatni
azokat a szdmit6géppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az Intézmény kételes biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozds nélkil betekinthessen, azokr6él mdsolatot vagy
kivonatot kaphasson.
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5.2.3 A személyzeti iratok taroldsa

Az Intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott
biztonsagi helyiségekben és feltételek megvalésuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a jogviszony fenndlldsa alatt elkiilénitetten, az
IntézményvezetS irodajaban, pancélszekrényben térténik, az illetéktelen hozzaférés
és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakaddlyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattirazasa, 6rzése

A jogviszony megsz(inése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A jogviszony
megsziinése utdn a dolgoz6 személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a
kézponti irattdrban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozés tényét, idpontjat
és az iratkezeld alairasat.

A jogviszony megsziinése esetén a szdmitégépen vezetett nyilvintartasbol véglegesen
torolni kell a dolgoz6 személyazonosité adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utolsé nyilvantartott iratot kovet§ iires sor egy vonallal
torténé athtzdsat, alatta a lezdras datumdnak és az Intézményvezetd alafrasanak
feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit &thelyezés esetén &tadtak - a jogviszony
megsz(inésétdl szamitott 50 évig meg kell rizni.

A személyi iratok az Intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossdgirél sz6l6 toérvény rendelkezései

vonatkoznak.

6. AZ INTEZMENY ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

Az Intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokra, a nyomtatvanyok kételez6
adataira, vezetésiikre, kezelésiikre, konkrét tartalmukra vonatkozé szabalyok
tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
szolgal alapul.
Z otel

- afelvételi eldjegyzési naplé,
a felvételi és mulasztési naplé,
az 6vodai csoportnaplé,

az 6vodai torzskonyv,
a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacié.

A felvételi elbjegyzési naplé az Intézménybe jelentkezett gyermekek
nyilvantartisira szolgdl. A felvételi elGjegyzési napléban fel kell tiintetni az
Intézmény nevét, OM azonositéjat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és
lezdrisanak idSpontjat, az Intézményvezetd alfrasit, papfralapi nyomtatviny
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esetén az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatit is. A naplé nevelési év végén
torténé lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkez8, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztisi naplé az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara
és mulasztisaik vezetésére szolgdl. A felvételi és mulasztdsi napléban fel kell
tiintetni az Intézmény nevét, OM azonositéjat, cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését.

Az o6vodai csoportnaplé az pedagégiai programja alapjdn a nevelSmunka
tervezésének dokumentildsdra szolgdl. A csoportnapléban fel kell tiintetni az
Intézmény nevét, OM azonosit6jat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését,
a csoport pedagdégusait, a megnyitds és lezdrds helyét és idSpontjit, az
Intézményvezetd aldirdsat, papfralapi dokumentum esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagégiai program nevét.

Az évodai torzskonyv az Intézményre vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére
szolgél.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentdcié a gyermek fejlédésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejl6désének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel Kell eljirni ezen nyomtatvinyok esetében, hiszen jelentss
résziilk a gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az
adatkezelési szabdlyokat.

z

- nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papfralapi nyomtatvany,

- nyomdai Gton eldallftott papfralapi nyomtatvény,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldaliftott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesftett papfralap nyomtatvéany.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzokényvet kell késziteni, ha jogszabaly eldfrja, valamint, ha az Intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége a miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkdra vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készftését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévok felsoroldsat,

- az lgy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitdsokat, fgy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
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- ameghozott dontéseket, tovébba a jegyzékonyv készitSjének az aléfréasat.

Jegyzokényv késziil a pedagbgusok szakmai ellendrzésérdl (értékelblap), tovabba az
Intézmény-ellendrzésrél is (szakértdi osszegzd dokumentum).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az Intézmény a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat az oktatisért felelés minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapt
jegyzokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A
jegyzékonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovdbba az eljards soran végig jelen 1évé
alkalmazott frja ala. A kézbesitésnek oly médon kell zajlania, hogy annak megtorténte,
tovabb4 az irat 4tvételének a napja megallapfthaté legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZ0
ELJARASI SZABALYOK

1abbijakrél fteni leit:
- afelvétellel,
- ajogviszony megsziinésével,
- agyermek fejlodésével,
- agyermek eldmenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Z SZINENY egYCD UL CLKd 3140 do A€ atdsSl KOtEIeZetisSege:

- A témogatissal Osszefiiggésben az Intézmény vezetGjének kell az els6
igazolatlan nap utén, szintén frasban felhivnia a szild figyelmét a mulasztas
kévetkezményeire,

- Abban az esetben, ha az Intézmény a jelentkezést elutasftja, vagy gyermekre
nézve hatrdnyos dontést hoz, vagy az Intézmény dontésének hatdrozatba
foglalasét a sziil6 kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat forméjaban

kell kiadnia az Intézménynek.

8.1 Az Intézményben késziilt hatirozatok tartalmi, formai kévetelményei

- az Intézmény nevét, székhelyét,

- aziktatészamot,

- aziigyintézd megnevezését,

- aziigyintézés helyét és idejét,

- azirat alafréjanak nevét, beosztasat,

- az Intézmény korbélyegz6jének lenyomatat,

s P ”

. az elsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatdrozat
rendelkezd részének tartalmaznia kell
- adontés alapjaul szolgal6 jogszabély megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
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- a masodik rész pedig az indokol4s, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
aldtdmasztisa torténik. Az Intézmény 4ltal hozott hatdrozatokat minden
esetben meg kell indokolni.

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatdrozat mikor valik jogerdssé.
A hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtidmadéasdnak lehetGségérdl.

8.2 A hatdrozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cfmzettnek. Lehet8ség
van a hatdrozat személyes dtadasara is, ebben az esetben a személyes dtvétel tényet
az Intézményben maradé hatdrozat példanyan regisztrilni sziikséges. Az dtvevonek
az atvétel iddpontjat is ra kell vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezési eljaras inditdsa

Az Intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott
esetben és formdban - frasban kozli a sziilvel.

A sziil6 fellebbezési jogdval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon belill, melynek
keretében eljarést indithat az Intézmény intézkedése és intézkedésének elmulasztasa
ellen. Eljarést indftani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz mdasodfoki dontést a jogszabdlysértésre hivatkozéssal
benyijtott kérelem, tovibbid a felvétellel és az Intézményb6l valé kizdrédssal, a
jogviszony létesftésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozédssal benyujtott
kérelem tekintetében.

A f : hatd lidrash
- akérelmet elutasfthatja,
- adontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisftheti, és az Intézményt 4j dontés meghozataldra
utasithatja.

A sziild a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyijtott kérelem,
tovdbbd az érdeksérelemre hivatkozassal benyijtott kérelem tdrgyaban hozott
dontését a kozigazgatési tigyben eljéré birésédg el6tt megtidmadhatja. A keresetlevelet
a birésagnal kell benyjtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

A hatdrozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak joger6s dontés hajthaté
végre. Annak megéllapitdsat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a
hatarozaton.

A hatdrozat akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hidnydban az érintett
tudomasdra jutisitél szamitott tizenét napon belil nem nyijtottak be fellebbezést,
vagy a sziil6 a fellebbezés jogardl lemondott A lemondast célszerd frasban megtenni,
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9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
Gton keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokban
térténik. A fajlok elhelyezése mappékban térténik. Az osszetartozé fjlokat célszeriien
egy mappaban kell elhelyezni.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jévdhagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell l4tni a megfeleld azonositékkal, tovdbbd megdrzés céljabol
archivalni kell.

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithat6k, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhaté. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
Giton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran
fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam eldott ,e-
mail” szoveggel kell kiilén is megjelélni, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elektronikus tton elkildétt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell
kérni! Az igazol4srél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz
kell csatolni.

93 Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatisi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és
tirolt dokumentumrendszer alkalmazandé.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarélag az
Intézmény fenntart6ja, illetve annak megbizasa alapjén az Intézmény vezetdje

- az Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

- az oktéber 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgéltatds (0SA) adatdllomanya;
- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

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

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uGton elBallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az Intézmény
pecsétjével és az Intézményvezetd alairdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbi az Intézmény informatikai
hé&lézatiban egy kiilon e célra létrehozott mappéban térolja az Intézmény vezetdje. A
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mappéhoz valé hozza&férés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizérélag az Intézményvezetd ltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapd
nyomtatvanyénak hitelesitésére és tiroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alafrdssal kell ellatni. Az elektronikus aldirasra
jogosult az alafré.

Aldir az, aki
- az Intézmény nevében, mint az Intézményt képviseld természetes személy
nevében jar el,
- jogosult az elektronikus alafras elhelyezésére.

Az Intézmény vonatkozéaséban elektronikus aldfrasra jogosult az Intézményvezetd.
Elektronikus alafrdsra csak megfeleld elektronikus alafrdsi terméket (szoftver,
hardver, més elektronikus aldfrds alkalmazdshoz kapcsol6dé Osszetevét) lehet
haszndlni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldfrast létrehozé eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és adatbiztonsagi el6frast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

= Nyomdal uton eldéllftott (Iapjanban sorszémozott szétvélaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatvany)
- Elektronikusan el64llitott
- Elektronikusan eléallitott, sorszadmozott, 6sszefiizott papfralapi
dokumentum
-  Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
-  Elektronikusan el6allitott dokumentum
-  Elektronikusan el8allftott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Doll((: :;:é';?m A dokumentum hitelesitése
Nyomdai titon % dokis I
eldallitott, lapjaiban okumentum tartalmazza a
sorszamozott, Cezet(éi:émmi::zuerllgt dokumentum  megnyitasakor  és
szétvilaszthatatlanul s ! St lezirdsakor az Intézményvezetd
ésszefﬁzét't fﬁxﬁénik PON | o)Afr4sét, az Intézmény hivatalos
PaPil‘t:::éP“ korbélyegzbjének lenyomatat
nyom ny
Elektronikusan | Az gy Készllt| g0 montum  tartalmazza  a
eldallitott, dokumentumok Alarnsiti il p
sorszamozott, vezetése, kezelése o i RER e 4
osszefiizott nyomtats . lezdrasakor az  Intézményvezetd
papfralapii papfr slapon aldirasat, az Intézmény hivatalos
dokumentum t6rténik korbélyegz6jének lenyomatat
Dokumentum A dokumentum hitelesitése
kezelése
Nyomtatds utdn a dokumentum
Elektronikusan ::itélt ésenyomtatvény tartalmazza az Intézményvezetd,
elééllitott SlekeraniEn: Vi szilkség  szerint az  érintett/ek
nyomtatviny e el t(")'rt éngi{ aldirdsit, az Intézmény hivatalos
pap P korbélyegzdjének lenyomatat
. A dokumentum tartalmazza a
% eLellg;ﬁxtx;l:tusan dokumentum  megnyitdsakor és
Elektronikusan dolaaireiet lezarasakor az  Intézményvezetd
eldallitott uiludnta rtés' alafrasat, az Intézmény hivatalos
dokumentum, ywl/ezet &se korbélyegzbjének lenyomatat, tovdbba
nyilvintartas I a dokumentumot a folyamatos és
8 rtéﬁii? végsd nyomtatds utdn hitelesftési

zaradékkal kell ellatni.

9.4.1 Az elektronikus titon el6allitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus dton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végz8 személy
koteles papiralapi forméaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az Intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisiggal
- papiralapon is hozzéférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

a

bélyegzbjével

t at kov :
el kell latni az Intézményvezetd eredeti aldirdsdval és az Intézmény

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val$ utalast

selektronikus nyomtatvany”
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat.
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Az elektronikus nyomtatvinyt nyomtat4s utdn a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés
szerint meghatdrozott ideig az irattdrazdsi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kévetelménye

Az elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriiinek kinyomtatasra- folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra- a kinyomtatast kovetSen hitelesiteni
kell.

A hitelesités médja

végezni:
- az utols6 bejegyzést kivetl sorok athizdssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesftési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesitd alairdsat,
o az Intézmény hivatalos korbélyegzs lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan,
vagy annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot.

A hitelesitési zdradékban fe] kell tiintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all,
- keltezést, datumot
- azIntézmény pecsétjét
- ésa hitelesitd alairasat.

A hitelesftés sz jo} o] filgatier lehet:
- Hitelesftési zaradék
»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakérék | a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
InkEznienyveetd nyilvantartas esetében
taniigy-igazgatasi dokumentumok:
6vodapedagbgusok/kisgyermekgondozék | csoportnapld, mulasztdsi naplé és fejlédési
naplé tekintetében

A hitelesitésre feljogosftott személyek és a hitelesitési jogosftvdnyuk tartalmaik
megtaldlhat6 a neveldtestiileti szobéban.
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9.42 A papiralapi dokumentumokrél elektronikus tton torténd masolat
készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivéltasara alkalmas elektronikus
eszkdz Gtjan értelmezhetd adategyiittes.

Az Intézmény a papiralapon vezetett nyilvantartdsait tovabbi adatfeldolgozds céljabol
szamitégépre viheti Az igy készilt elektronikus mdsolatnak minden esetben
tartalmaznia kell a papfralapi dokumentum teljes tartalmat.

A papiralapti dokumentumot, nyilvéntartast az (igyintéz6 szamitégépre viszi.

Az Intézményvezetd ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
tartalmi megfelelését, majd a mésolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzot
helyez el. Az elektronikus méasolatot, dokumentumot kinyomtatésa utdn hitelesftési
zaradékkal l4tja el: ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§”. A
dokumentumot az Intézményvezetd hitelesiti (aldirja, ellitja az Intézmény hivatalos
kérbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus mdsolat nyomtatdsra keriil, majd az, az eredeti papfralapi
dokumentummal egyiitt lefiizésre, meg6rzésre keriil.

Mésolatkészitésre jogosult IntézményvezetS és az altala nyilatkozatban kinevezett
személy.

A méasolatkészités hitelesitésére csak az Intézményvezetd jogosult.

A papiralapi dokumentumrél térténd elektronikus mésolatkészités sordn a
mésolatkészité biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldfras elhelyezését kovetden az
elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashat6sdgét, haszndlhatésagat a
selejtezési id6 lejartaig biztosftani kell. Ennek megfelelGen olyan tarolé rendszert kell
alkalmazni, amely biztosftja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus taroldsédhoz
szilkséges targyi, technikai feltételeket az Intézményvezetd biztosftja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezel8je szdmdra rendelkezésre bocsdtja a
sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges péncélszekrényt,

illetve t(izbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé felilletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjén egyérteimien
meg kell jeléIni az adathordozén térolt adatokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbizisban levd iratok meta
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényre vonatkozd
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul téréini kell az adatallomanybél.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité
rendszerben az érintett, megsemmisftendd iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a
felhasznalé szdmara a tordlt dokumentum vonatkozdsidban csak a torlés ténye
lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisftése az adathordoz6tél
fliggben torténhet:

~  torléssel,

- azadathordozo fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalds, biztonsagi mentések

Az archiv4las, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra torténik. Az adatok
archivdlasakor, biztonsigi mentések alkalmdval be kell tartani az dltalanos
adatvédelmi szabalyokat.

9.8 A szimitégépes alkalmazisok 4altaldnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A szamftégépes alkalmazdsok  Altaldnos lizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait rendszergazda latja el.

Az Intézmény vezetdje felelds az iratok szakszerii és biztonsdgos megérzéséért, az
elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének
kialakitdsaért, mlikodtetéséért, feliigyeletéért.

A fenntarté kijeloli (és megbfzza) a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért 4ltaldnosan és a rendszer iizemeltetéséért felelds személyt,
szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilénftetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények 4ltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes
alkalmazdsokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatdrozni.
A hozzéférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesftés kbvetelményeihez igazodva
kell megéllapftani.

Az Intézmény szempontjabdl jelentds adatdllomanyok:
- Személy és munkaligyek Kkezelése (hozzéférési jogosultsdga van az
Intézményvezetének)
- Statisztikai = adatszolgiltatis  (hozzaférési  jogosultsiga van  az
Intézményvezetének).

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentélni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsidgokat az
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Intézményvezetd allitja dssze. A jogosultsigok bedllitsa, illetve médositasa a vezetdi
engedélyezést kovetGen a rendszergazda feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesziés,
lizemeltetés, valamint a feladat- és felel8sség korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa

alapjén a rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az Intézmény 4&ltal haszndlt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Az Intézmény megsziinése esetén a fenntarté koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el§tt 8 nappal frasban koteles
értesiteni.

Ha a megsz(in6 Intézmény mdas Intézménybe olvad be, vagy helyette Gj Intézményt
létesitenie, iratait a feladatot atvevé Intézmény irattiraba kell elhelyezni.

Az Intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvéltoztatisa esetén a fenntarto
kételes intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérdl
és hasznalhatésagarol.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK

11.1 Az Intézmény bélyegzoi

Az Intézmény hivatalos al4frasanal csak és kizdrélag a nyilvantartasban szerepl6, az
Intézmény nevét tartalmazé, kor alaki szdmozott bélyegzd, illetve az Intézmeény
nevét tartalmaz6, téglalap alaki szdmozott, igynevezett fejbélyegz6 haszndlhatd.

Az Intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét az Intézményvezetd hasznalhatja.

Az Intézmény hosszi (fej) bélyegz6jét az Intézményvezetd helyettese hasznalhatja
kizérélag a dokumentumok fejbélyegzsjeként, az Intézményben maradé kikiildésre,
tovabb kiildésre nem keriild iratokon.

Hivatalos iratokon kizarélagos alafrasi joggal az Intézmény vezetSje rendelkezik.
Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az Intézményvezetd -
aldfras-minta szerinti - aldfrasit és az Intézmény hivatalos korbélyegzdjét.

Az Intézményvezets al4irds-mintajat e szabalyzat 8. szdmu melléklete tartalmazza.
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Az Intézmény korbélyegzéjének Az Intézmény hosszit bélyegzdjének
felirata, lenyomata felirata, lenyomata

11.2 A bélyegzék haszndlatanak rendje

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzst kell haszndlni. A cégbélyegzével ellatott
cégszeriien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
valé lemondaést jelent. A cégbélyegzdvel elldtott dokumentum kizérélag a hasznalatra
jogosultak aldfrasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszer(i aldfrast igénylé dokumentumnak szdmit minden olyan kiilsé-belsd levél,
dokumentum, jegyz8kényv, taniigy-igazgatisi dokumentum stb., amelynek megdrzési
idejét az EMMI rendelet 1. szdmd melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzft.

Tilos iires lapokat, ki nem téltott nyomtatvdnyokat bélyegzékkel elldtni, illetve a
kiadméanyt hitelesfteni, ha azt a kiadmanyozé még nem frta ala.

A bélyegz6 haszndléja felelds a bélyegz6 rendeltetésszerdi haszndlatéért és
biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzlt ezért az arra jogosult:
- csak hivatali munkdjéval kapcsolatban hasznélhatja,
- a hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor
kételes elzérni,
- jogviszony megsziinésekor koteles az Intézményvezetdnek visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltlint, megrongilédott vagy
megsemmisiilt) koteles vezetGjének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

A Dbélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérdl, leltdrozdsirél, az Intézményvezetd
gondoskodik.

A cégbélyegzd Orzése, tdroldsa kizdrélag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzd
hasznélata zért szekrényben térténhet az iroddkban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési szabdlyzatot az Intézményvezetd hagyja j6va. A jovahagyést kovetGen
- a hatélybalépés el6tt - a Magyar Nemzeti Levéltér illetékes levéltdra részére, annak
egyetértése céljabél meg kell kiildeni.

Jelen szabalyzat 2023. januér 1. napon lép hatélyba. Az Intézmény korabbi, hatalyos
Iratkezelési szabélyzattal nem rendelkezik.

A szablyzat kozzététele, a dokument4las médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
a szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak, az Intézményben kialakult
szokdsrend szerint torténik. Az Intézményvezet6 koteles a szabdlyzat hatédlyba
lépését kovetden a honlapon kozzétenni, a kozzététel (tjdn az érintetteket a
szabdlyzatban foglaltakrél tajékoztatni.

Az Intézményvezetd folyamatosan feliilvizsgdlja, és sziikség esetén mddositja a

szabdlyzatot a mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Kelt: Sopronkovesd, 2022. november 24.

Jévahagyta:

&\\\J

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

Fiillopné ndegh Csill
lntéz et6




1. szami melléklet

Az Intézmény irattiri terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tételszam (év)

I. Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés hatéridé
nélkiili
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek hataridd
nélkili
b § Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5 Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
& Megéllapoddsok, birdségi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Belsé szabélyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
II. Nevelési-oktatasi iigyek
1. Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitdsok 10
p Térzslapok, péttorzslapok, befrasi naplék hatéridé
nélkiili
3. Felvétel, atvétel 20
4. Tanul6i fegyelmi és panasz iigyek 15
5. Naplék 5
6. Pedagégiai szakszolgélat 5
7. Sziil6i munkakozosség milkédése 5
8. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
9. Gyermek- és ifjisdgvédelem 2
I11. Gazdasagi ligyek
1. Ingatlan-nyilvantartds, - kezelés, - fenntartas, hataridé
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi nélkiili
engedélyek
2. Tarsadalombiztositads 50
% Lelt4r, 4ll6eszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvintartas, 10
selejtezés
4. Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmol6k, 5
koényvelési bizonylatok
5. A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
6. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. szamui melléklet

Iratatadas-dtvételi jegyzokonyv
(iratanyag szervezeti egységek kozitti, illetve
kézponti irattdrba torténd dtaddshoz)

Iktatoszam:
Késziilt: (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Atadé: (az dtadé szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felelbs
vezetd beosztdsdnak megnevezése)

Atvevé: (az dtvevd szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtvételért
felel6s vezetd beosztdsdnak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyit képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:

(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése.)

(Az iratdtadds alapjdul szolgdls jogszabdlyok, egyéb normdk, megdllapoddsok, stb.
felsorolésa. Utalds az dtaddsra keriil6 iratanyag mellékelt iratdtadds-dtvételi jegyzék
formdjdéban torténd részletes felsoroldsdra.)

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

atado alairasa atvevd alairasa

Latta:

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

szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ...... lap iratdtadds-atvételi jegyzék
A jegyzbkonyv késziilt: ..... példanyban
Kapjak:

(4tad6 megnevezése)

(4tvevs megnevezése)

Irattar
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Iratatadds-atvételi jegyzék

3. szamua melléklet

(iratanyag szervezeti egységek kézotti, illetve kozponti irattdrba torténé dtaddshoz)

Atadasi egység sorszdma

=

Ev

Irattdri tételszam,
tételcim

Iktatdszamok felsorolasa
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4, szami melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:! ___ - /202..
KESTUIE D cxnnmnsnasmivsmssnosssinssivamiressrmn s Ao s a SR e [Intézmény neve] irattirdban/
hivatali helyiségében: (pontos cim, dGLUM)......cccvveveeeanisenriiviiisceisiciscnsssrisannns .
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelfs VEZeth: .......ccccccnmmninareancansonsanannssnssconaseases (személynév,
beosztas)

A selejtezés idépontja: (-t6l, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkore: (-tél, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett Intézmény és
jogel6d szervek:

A selejtezés ald vont iratok tdrgya (6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem
iktatott, tételszémmal nem rendelkezo stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabiélyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatélyos irattari terv szdma:2

sssvsanarosss SZAMI B2 «oconvssononnansressssnssesusssssssssssasrassssssaasions (Intézmény neve) Iratkezelési
Szabalyzatanak kiaddsardl utasitds/intézkedés

az 1995. évi LXVL. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 64. §

! A selejiezési jegyz6kinyvet, példdnyszamidl filggetleniil, egy iktatészdmra szitkséges ikiatni.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedéivt adott valamely tétel vagy tételek orzési idejénck megvaltoztatdsadra, akkor az
erre vonatkozo levél iktatoszdmat is kérjik feltiintetni.
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A selejtezés ala vont iratok tételszint( felsoroldsat a jegyzékonyv ........... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen .................. oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintdi (iktatészam szerinti) felsoroldsat a

jegyz6konyv ......... szami mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen

A bizottsdg megéllapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos
iratkezelési szabélyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelen folyt le, ezért a
selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jévahagyas
végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P.H.

Iratkezelésért felelGs vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar
részérdl

4]



Melléklet a - /2022 iktatészamil iratselejtezési jegyzokonyvhoz

Selejtezés al4 vont iratok tételszinti felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységel6d) Intézmény

B ovinses srsasmmsmiritid (utasftds) SzZAMON ....eirciniiens (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét
képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszdm targya Evkér Terg?::)lem

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységel6d) Intézmény

Bsicaisissesmisision (utasftas) SZAMON ......coeuvrvrrereresens (év) kiadott iratkezelési szabalyzat
mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifim)
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Alulfrott

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

Nyilatkozat iratok atvételérol

5. szami melléklet

mint a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda vezetdje

kijelentem, hogy az Intézmény cimére vagy nevére postan vagy kézbesitdvel érkezd
iratokat vagy killdeményeket az aldbbi személyek vehetik at:

Avétell Atvételi
Sorszam Neve Beosztisa ’oﬁ::::fg jogosultsag vége
(ééé¢.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)

1'

2 .

3

4.

5.
Kelt:

| ntézményve zet6 .........
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Alulirott

Kiadmanyozdisi joggal rendelkezé személyek:

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

6. szamu melléklet

mint a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda vezetdje

kijelentem, hogy kiadményozasi jogomat atruhdzom az al&bbi személyekre:

Kif;d 0":“" lnstrso;ém Kiadmanyozasi
Sorszdm Neve Beosztisa ) lg{e rdete & jogosultsag vége
(6666.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1.
2
.
4.
5.
Kelt:
" Intézményvezets




7. szami melléklet

Megismerési zaradék
Aléfrdsommal igazolom, hogy a Sopronkdvesdi Nefelejcs Ovoda Iratkezelési

szabdlyzatidban foglaltakat és a hozzd tartoz6 dokumentumokat megismertem,
betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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8. szamit melléklet

Alafras-minta
FLUITTHE (1] (P —— (szll név:.....cneeiisrininnn T ,sziil. hely
TR 1 [ — BRI o R ) a

Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda intézményvezetdjeként nyilatkozom, hogy az
Intézmény kézzel vagy géppel eléirt, eldnyomott, vagy nyomtatott neve alé vagy folé
nevemet 6nalléan az aldbbiak szerint {from:

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

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

(név)
Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda
intézményvezetdje
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SZMSZ 2. szamu melléklete

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
2024.

Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda
9483 Sopronkdvesd, Iskola u.7.

OM: 201663

P.h.
Fiilopné Hidegh Csilla

igazgato

o1



1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda Panaszkezelési Szabalyzata arra hivatott, hogy a partnerek
panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa
érdekében megfeleld eljarasrendet biztositson az 6voda dolgozdi és partnerei szamara. Az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket és sziileiket, dolgozoinkat panasztételi jog illeti
meg. Arra toreksziink, hogy az 6vodai nevelés folyamataban és a veliink partnerei viszonyban
alloknak biztositsuk igényeik magas szintii kielégitését. Az intézmény vezetdsége koteles

kivizsgélni a panaszokat megkiilonboztetés nélkiil.

1.2. Panaszkezelési Szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartasanak €s értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek, valamint az 6vodai munkavégzés soran megnyilvanulo

problémakat minél hamarabb a megfeleld szinten lehessen megoldani.

1.3. Panaszkezelés alapelvei
Az oOvodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekeket, illetve a képviseletiikben eljaro

sziiléket/gondviseldket, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog illeti meg.
¢ A partnerek panaszainak, felvetéseinek gyors kivizsgalasa
A panasz indokéanak és okanak azonositasa utan a feltart problémak feloldasa

“*Minden panaszt azonos eljarasrend és szabalyok szerint kezeliink
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2. A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE

» A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és eldszor a ,,panaszolt személlyel” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet, eredményre akkor tovabb kell Iépni a panaszkezelés

szabalyzata szerint.

»Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a

panaszost értesiteni kell.
» A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam

utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.
» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
» A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

» Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

3. A PANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentése torténhet:

e Szoban, személyesen. Szobeli, személyes panasztétel fogadasira az intézmény székhelyén, az

ovodapedagogussal elére egyeztetett idopontban van lehetdség.
o Irasban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus médon) az alabbi cimeken:
postacim: Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda 9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

elektronikus cim. skovesd.nefelejcsovi@agmail.com

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat

az eljarasra jogosult mell6zheti!
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4. A TEVEKENYSEGEK SZINTJEI, LEPESEI

4.1. A szillokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdégusahoz

fordul problémajaval.

» Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a

panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

»Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan zarul.
» Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hatarid6: max. 5 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

Il. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé. A vezetd egyeztet

a panaszossal és az érintettel.

» Az egyeztetést, megallapodast irasban rdgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap

Felelds: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

» A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

»Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridd: 30 nap
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Felelos: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

4.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az alabbiak szerint:
» Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgatohelyettes

» Neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgatd, igazgatohelyettes

»Munkaiigyi/munkajogi kérdések — igazgat6, igazgatohelyettes

»Munkaszervezési kérdések — igazgato, igazgatohelyettes

»Egyéb kérdések — igazgatd, igazgatdhelyettes

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a

panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
% Az igazgatd vagy igazgatohelyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel

s»Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 5 munkanap

Felel6s: vezetd, vezeto-helyettes

Il. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

Az igazgatd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.
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ssFenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap

Felelds: fenntartod

lll.: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

5. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait

- apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

- apanasz benyujtasanak idOpontjat és mod;jat

- apanasz orvosldsara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

- a panaszligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

- akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- apanaszban megjeldlt igényrdl valo dontést

- a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat — a panaszkezelés elemzéséhez ¢€s

fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat 6t évig archivaljuk, ezt kdvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztraldsadnak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink
a regisztracidjara
»¢és megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hianyz6 informaciok, szakvélemények stb.
beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati

szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

> A dontés lehet:
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- apanasz elfogadéasa
- panasz részbeni elfogadasa
- panasz elutasitasa.
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irasos formaban (irdsban,

e-mailben)

6. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz  benyujtdsa:  regisztracid,  kivizsgalds,  dontés, valasz, elemzés.

7. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitidsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval

milyen szervhez, hat6saghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira

Kiterjed.
A szabalyzat elérhetdésége:

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az oOvoda a székhelyén, az Ovoda honlapjan

(www.sopronkovesdiovi.hu) 1S elérhetove, illetve k6zzéteszi.

9. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

%2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

%20/2012. (VII. 31.) EMMlIl-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terv

Fiilopné Hidegh Csilla

igazgato
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MELLEKLET

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasdnak moédja (a megfeleld alahuzando)

szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvev) Neve:

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
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Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért ¢és intézkedésért felelds | Panasztevd  tajékoztatasanak  idOpontja,

személy neve: modja:
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Megismerési nyilatkozat

A Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda Panaszkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

NEV Beosztas Kelt Alairas

Sopronkovesd, 2024. 01.08.
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SZMSZ. 3. szamu melléklete

A

Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda

ADATKEZELESI SZABALYZATA

Sopronkovesd

2024.

Készitette:
Intézmény OM - azonositoja:

201663 igazgato aldiras
Legitimacids eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:
Véleménynyilvanitok:
Datum:....cceeevevniieininnnnnn -an elfogadta a vy
nevelotestiilet

ovodai sziiloi szervezet nevében névalairas

nevelotestiilet nevében névaldiras

nevében névaldiras

Jovahagyta:

Fenntarto, mikédteto nevében névalairas

Hatalyos: 2024.05.01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Iktatoszam:
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A személyes adatok védelme és a személyi

iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében az alabbi

ADTAKEZELESI SZABALYZAT

irdnyitja az intézmény miikodését, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletekén

ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelotestiilete

- az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 — és
2018. majus 25. napjatdl alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.

évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKtv.)

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VL.
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28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo61o

1995. évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyveérdl szold 2012, évi I. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerl, tisztességes €s atlathato kezelése, valamint felhasznalasa mdodjanak

meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda (székhely: 9483
Sopronkovesd, Iskola u.7.sz. OM azonosité: 201663) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6.

pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
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mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e

természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt
modon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem
automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy

ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre vonatkozé barmely informacid. Azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito,
példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonosito, vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint

ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdoveé tétel,

Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeldé a jelen Szabdlyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo

dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,
b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort

személy esetén — torvényes képviseldikre,
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¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon
kapcsolatot 1étesitdé természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt
érdeklodok, ¢és sziileik), illetve — kiskoru személy esetén — tdrvényes
képviseloikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott —a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatdé természetes
személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban all6 domain alatt
iizemeltetett honlapot (www.sopronkovesdiovi.hu) latogatja, ott 6nkéntesen
személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton
keresztiil csatlakozast biztosito eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az

ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést ké

1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos

rendelkezései értelmében:

o személyes adat. azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

o ¢drintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

o kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,

valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és
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biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6d
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy muveletek 0sszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 0sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

cimzett. az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza

személyes adatokhoz, nem

mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a

megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
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adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

o kozérdekii adat. az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

o nyilvantartisi rendszer: személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt

allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori
megtartasaval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag

az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilondsen:
a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés” fejezetben meghatarozott
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9)

h)

adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges

tajékoztatasok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy

jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi

szerz6désbe a felek kotelesek kiillon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség

teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az

Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére

nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,

illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd —

8 napon beliil jelezni az Ovoda igazgatéjanak az skovesd.nefelejcsovi@gmail.com e-

mail cimen vagy bejelentése papir alapti benyujtasa utjan.

3. Illetékességek

Az 6voda igazgatdja:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetOségét

e cllendrzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a
sziikséges korrekciokat

e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd -
panaszok esetén
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Az 6vodaigazgato - helyettes
e biztositia munkateriiletén a szabalyozds megvalosuldsait ¢és an
nak ellendrzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozds Dbetartasaval,
korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
e cldkésziti a munkakorehez tartozo teriileteken a kiilso
adattovabbitast és az 6vodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagégusok
e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit

e kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a
szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet Il. fejezet elvei figyelembevételével:

e Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

e Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

e Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatirozott jogalap alapjan kezel.

e Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato médon
kezeli.

e Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot
kezel.

e Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A
tajékoztatds egyszert, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazésra.

e Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai
¢s szervezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

e A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével
megismerteti és elfogadtatja.

e Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség

elvének betartasaval torténhet.
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Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél
megvalosulasaig terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kzzétenni arrdl, hogy
az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilonOsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
Az ‘érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését,
jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzéajaruld nyilatkozata
visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az
adatkezelés ellen jogszabdly éaltal meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a
jogszabalyi elbirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, ¢s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve
teljestilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint

az Ovoda belsd iranyelvei €s szabalyai az irdnyadoak.

70



AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

41. § (1- A kbznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem kéznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: kéznevelési feladatokat elldato intézmény) kételes a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében
eloirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol osszesitett adatokat a tanulmanyi

rendszeren keresztiil szolgaltatni.

(2) 4 koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmadnyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és utoneve, neme,
dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalo
okmany  megnevezése és  szama, telefonszama,  elektronikus  levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgadr esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint

szama,

b) a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzdtartozdjanak, a ra tekintettel csalddi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaldadi és utoneve,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
C) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuléo magatartisanak, szorgalmdnak és tudasinak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszdama,
ef) a tankonyvellatissal kapcsolatos adatok,
eq) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

Q) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

(3) A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integrdlt nyomon kéveté rendszer (a

tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — a (2) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziild, az értesitendd hozzdtartozo dnkéntes adatszolgaltatdsa alapjin a gyermek, a

tanulo nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
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b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gvermek, a tanulo ovodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulo dltal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)

bekezdés szerinti megnevezését

C)az ELTE Gyakorlo Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd
szemelynél: kérelmezo nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevet,
nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositdasra
szolgalo okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimeét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkozo adatokat, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a tartozkoddsra

Jjogosito okirat megnevezését, szamdt
is nyilvantartja.

(4) Ha a sziil6, értesitendd hozzadtartozo vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevet, lakohelyét, tartozkoddasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a

csaladtamogatasi tigyben eljdaro hatosagtol is beszerezheti.

(4a) 4 (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat a koznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsodleges vagy mdasodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtol is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheto szabalyozott elektronikus és

kozponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
(4b)

(5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartisaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
0sszefiiggo igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkaveégzésre vonatkozo

rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6)-(7)

(8) A gvermek, a tanulo
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a) sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gvogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specidalis kéznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai

szakszolgdlat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany

elkeszitésében kozremitkodok részere
tovabbithato.

(9) 4 nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziilé, értesitendd
hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok
adatait — ha torvény eltérd hatariddét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétél szamitott
ot évig orzi és kezeli.

(11) Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatoak,

torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az

adatokat mindkeét sziilonek tovabbitani kell.

(12) 4 (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek a birésdg —a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsdt érinto lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat

korlatozta vagy megvonta.
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1. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartds]

(1) A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjedo nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy biiniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a

betolteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkdltato megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbad a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

besoroldsdra vonatkozo adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a koznevelésben foglalkoztatott,
b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

C) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
d) a fenntarto,
€) a ra vonatkozo jogszabdly alapjan a hatosdg és a birdsdg.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméert, az
adatkezelés jogszeruiségéert, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a

munkaltato vezetoje felelos.
(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd munkdltatoi

intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok

gvakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
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C) az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovibbad

d) a kozeli hozzdtartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodds

megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen térténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését dtven évig korldtozni kell. A
korlatozas ala eso személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal —
az elobbiekben rogzitett miiveleteken tul — mads miivelet nem végezheto. A foglalkoztatotti

alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan torélni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltato mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mds személyes

adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato ossze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével oOsszefiiggésben a munkaltato jogszabalyban meghatdrozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szamdra nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kézpont

Kozszolgalati Személyiigyi Szolgaltatasi Keretrendszere dltal nyujtott szolgaltatdasokat.
(9) A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok
a) neveét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, dallampolgarsdagadt, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartozkodas jogcimét és a tartozkoddasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkoddasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonosité szamat

tartja nyilvan.

(10) Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.
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(11) Az (1)—(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informdcios Rendszerében

torveny alapjan torténd adatnyilvantartast.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

83/B. § (1) A munkdltato a kézalkalmazottrol az e torvény 5. szamu mellékletében
meghatdrozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kézalkalmazotti
alapnyilvantartas). Az 5. szamu mellékletben nem szerepld kérben — térvény eltérd

rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezheto, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koéziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozerdeku, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossdagra lehet hozni.

83/C. § (1) A munkadltato kozalkalmazotti alapnyilvantartdasi rendszere torvény

felhatalmazasanak hianydaban mads adatrendszerrel nem kapcsolhato ossze.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra

alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

83/D. § A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil —
a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot datvenni a rdajuk vonatkozo

jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdasa céljabol:
a) a kozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végza vezetd,

C) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
d)
e) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

f)a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban a birdsag, az iigyészség és a nyomozo

hatosag,

9) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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h) az addhatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

l.

— neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyja neve

— TAJ szama, adoazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gvermekeinek sziiletési ideje

— egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
.

— legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
— tudomanyos fokozata
— idegennyelv-ismerete
M.

— a korabbi, 87/4. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok

Megnevezése,
— a munkahely megnevezése,

— a megsziinés modja, idopontja

(Ko}



V.

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a biiniigyi nyilvantarto szerv daltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a vegkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo

idétartamok
V.
— a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetoi beosztasa, FEOR-

szama
— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
— a minositések idopontja és tartalma
VI.
— személyi juttatdsok
VII.
— a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama
VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

dthelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefiiggo adatai [41. §

(1)-(2) bek].

A felsorolt adatokat az 6voda igazgatdja, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremiikododk részére tovabbithatd.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljards, atlathatosdg, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintett6l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valod
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez
szlikséges korben; végiil

¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd,
amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatirozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével,
modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétsl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési
id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megszintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil
is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni. Az
Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzéjarulasat, amely szolhat hatirozott iddre, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult
kiadni a

vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld

adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok

elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség
terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az FEuropai Gazdasagi Térség valamely -

Magyarorszagtol eltéré — allaméba irdnyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az

adott allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirasai altal

biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi

Térség allamaitél eltérd allamba irdnyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az

adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban

fennallnak-e.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cél
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek
elsd példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Ovoda vezet6jénél

kotelez6 Ot évig meglrizni.

3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval
egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,El8jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda igazgatdja
vagy helyettese veszik fel. Az ,.Eléjegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda
igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai
életmod szervezésér6l minden csoportban, az o6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld”
szolgal.

A sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztd- és
gyogypedagogusok, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti

a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatdjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
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nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz a pedagogiai asszisztens

e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartasara mar nincs sziikség

A pedagogus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel,
hianyzasaval 0sszefliggd adatokat kozdlheti a sziildvel.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6- e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési id6t.

a.) Afelvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljardsban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok

a kovetkezok:
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a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar ovodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat

is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény szé¢khelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be,
gy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a
felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt
kovetéen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat

statisztikai célbol anonimizalni.

b.) A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés az a.) pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, igynevezett dsszesitett Ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az

alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének
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kiilon erre vonatkozd hozzajaruldsaval az oOvodas kord gyermek térvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan kételes vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsadg elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatdk az
Ovodabol:

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szama a tartdzkoddsanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett d6vodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodéasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
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szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezetnek,
intézménynek,
e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tdamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az

1skolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az igazgato
alairasaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir

alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

c.) A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatod, tovabba az altal irdsban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara. Az igazgato, illetve az 4ltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgato ¢€s az altala kijelolt személy.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak
a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére,
ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo

adatait és el0készitik adattovabbitasra az igazgatonak.
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d.) Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasdnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagogus, a nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil
segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje atjan koteles a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az igazgatd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
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c¢lhoz kototten kezelhetik. Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas
keretei kdzott az altala megbizott igazgaté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezdo. Az Onkéntes adatszolgaltatisra

vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. Az alkalmazottak adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:
a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése

érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,
b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Ovoda igazgatoja elétt megfeleléen igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintéz6 0Osszeallitia a munkavallalo
(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten
kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallalo6i alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |.
torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratal,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
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e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval

atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel6 csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszeri
igénybevételének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizarolag az Ovoda igazgatéja jogosult. A személyes adatok kezelése célhoz
kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az ovodai alkalmazotti
nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az
intézményvezetd megbizhatja az igazgato-helyettest. A mindsitésben, értékelésben
résztvevo igazgatd, igazgato-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez

szlikséges adatokat ismerhesse meg.

a.) Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,

azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
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Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az igazgatdtdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

b.) A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kézremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal

osszefiiggo adatok kezeléséért.

Az igazgatoi ellenérzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb
vezetd vagy pedagogus felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény 4allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az igazgatd

felel.

Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
e igazgatol,
e az intézményi neveldmunkat segité alkalmazottak tekintetében az értékelést
végz6 igazgato-helyettes,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremtikodo alkalmazott,

o az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztast igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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Az igazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat ¢s megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e Aszemélyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését és torlését végezze
el, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem
felel meg.

e Ha az alkalmazott nem 4&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, végezze el az adathelyesbitést, illetve kijavitast.
e Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

Az intézményben Kkeletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen

hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok

végrehajtasaban.
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A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informaciods rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvéantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatdst ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacios rendszer hallgatoi és

alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informdcios rendszer a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e,

tankdteles-€, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és

befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat
A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabodl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének

ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével,
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torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabodl a sziikséges adatok a rendoérség

részére tovabbithatok.

A KIR informaciods rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a  pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetbi beosztasat,
J) Dbesorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
[) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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Az Ovoda, szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése,

megsziinése, szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele

szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

vevoként,

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés

megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A

személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat

ellatd6 munkavallaléi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd6 munkavallaloi, és

adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerzédés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az

adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerzédésben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen szabalyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.
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7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az 6voda honlapja: www.sopronkovesdiovi.hu
Honlap mikodteto: Feki Webstudio
9444 Fertoszentmiklos,Petofi u.44.
E-mail: office@fekiwebstudio.hu
Adat elemz0: Google Analitytics

Google Inc.Mountain View,California, USA

Az adatkezel6 nem folytat olyan tevékenységet, amely indokoltta tenni adatvédelmi

tisztviseld alkalmazasat.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda éltal kezelt és 6rzott személyes

adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra

a)
b)
c)
d)
e)

jogosultak
a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamaral,
az adattovabbitas szabalyairdl,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,
az adatkezeld Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint
a jogorvoslati lehetoségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag

Hatdsag, birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen

Szabalyzat www.sopronkovesdiovi.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az

Ovoda igazgatoja felel.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett

személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
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Az Ovoda igazgatoja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:
a) az Ovoda, mint adatkezel$ neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda
igazgatdjanak neve €s elérhetdségei,
b) az adatkezelés célja,
C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategéridk torlésre elbiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola meg6rzétt, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
adatkezelés ¢és tarolas idOtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekrdl, az adatkezelés folyamatban [étérdl, személyes adatokra vonatkozd
moédositasi, torlési  jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az skovesd.nefelejcsovi@gmail.com e-
mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapi eldterjesztésével

kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatés
megadasara az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban

koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas

iranti kérelmet a jogosult az skovesd.nefelejcsovi@gmail.com e-mail cimre torténd

megkiildéssel, vagy igénye papir alapt eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az
e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
torlésére vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok
valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyb6l azokat

97


mailto:kilitiovi1@gmail.com
mailto:skovesd.nefelejcsovi@gmail.com

gyljtotték, vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valo
hozzéjarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandd uniés vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas,
kijavitdst vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét

kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsdra. A hozzédjarulds visszavoniasa nem érinti a hozzajarulason alapuld
visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajaruldas megadasa eldtt az érintettet

errol tajékoztatni kell.

1. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem

sziikséges kiilon engedély.

2. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatéjahoz
fordulni. Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az
ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét
a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi

indokairol.
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Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatdja megalapozottnak talalja, gy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsag Hatosaghoz (a
tovabbiakban: Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall,
kivéve, ha az adott ligyben birosagi eljards van folyamatban. A Hatosag bejelentés
alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag elérhetOségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

sz€khely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
telefon: +36 (1) 391-1400

fax: +36 (1) 391-1410
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes

birdsaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Soproni Jarasbirdsag

postacim: 9401 Sopron, Pf. 120.

cim: 9400 Sopron, Klebelsberg Kuno tér 1.

telefon: +36 99 506 850

e-mail: birosag_sopron@birosag.hu

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatoja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda igazgat6janal kotelezd 6t évig megdrizni.
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ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokdore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira ¢és szabadsagara jelentett, valtozd valoszinliségli €s stlyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt
végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal,
valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségii és
stlyossagli  kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles zarhaté szekrényben és helyiségben tarolni,
illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok,
illetve az Ovoda igazgatoja férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda
évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg6rizni.
Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilsnosen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
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torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba és a fentiekre
vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés

biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt

iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Sopronkdvesd, 2024.01.08.

igazgato
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Il. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sopronkévesdi Nefelejecs Ovoda irattaraban — .......... iktatasi szamu jegyzokonyv
talalhat, mely igazolja, hogy a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda alkalmazotti kozossége

megismerte ¢s elfogadta az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

Kelt: Sopronkdvesd, 2024.01.08.

nevel6testiilet nevében

A Sopronkgvesdi Nefelejes Ovoda irattaraban .................. iktatdsi szamu jegyzokonyv

talalhatd, mely igazolja, hogy a sziilék megismerték és véleményezték a Sopronkdvesdi

Nefelejcs Ovoda Adatvédelmi Szabalyzatat.

Kelt: Sopronkdvesd, 2024.01.05.

Sziil6i Szervezet képviseloje

A Fenntarto a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda Adatvédelmi Szabalyzatat 29/2024. (1V.23.)
hatarozataval megismerte és jovahagyta.

Kelt: Sopronkdvesd, 2024.04.23.

a fenntart6 képviseletében
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SZMSZ 4. szamiu MELLEKLETE
Tuzriado terv

SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA
SOPRONKOVESD, ISKOLA U. 7.

TUZRIADO TERV

Késziilt: 2022. aprilis 26.
Készitette:  Magyarné Kiss Enikd tlizvédelmi f6eldado

183565/11/2019 Kapos Broker Kft Kaposvar, Dozsa Gy. u 16, 7400

Kiadja:

Intézményvezetd
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ALTALANOS RESZ

Jelen Tlizriado terv az 1996 évi XXXI. torvény, a 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet, valamint a
megrendeld altal nyujtott adatszolgaltatas alapjan késziilt.
Tuzriado terv célja

Azon intézkedések, tennivalok meghatarozasa, rendszerezése, amelyek egy tiiz, robbands vagy

mas elemi kar esetén az emberi €let €s anyagi javak megmentése érdekében sziikségesek.

Tiizriado terv hatalya kiterjed

e a SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA teriiletére,
e a SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA iizemeltetését végzé személyekre,

e a SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA teriiletén munkat folytato kiilsé

gazdalkodo szervezet, tulajdonosaira, alkalmazottaira,

e barmilyen okbol a SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA teriiletén tartozkodo
személyekre.

Tuzriado terv oktatasa
E Tlzriado terv tartalmat oktatas keretében meg kell ismertetni az tizemeltetés dolgozoival.
A Tizriado tervet Gj jogszabaly megjelenésekor, a 1étesitmény bdvitésekor, atépitésekor,
valamint a tervet érint0 épitészeti, épiiletgépészeti atalakitasok ¢és a hasznalatban
bekovetkezo valtozasok esetén feliil kell vizsgalni, és a szitkséges modositasokat végre kell
hajtani.
Tizriado terv gyakoroltatasa

Az iizemeltetd koteles az altala készitett Tlizriad6 tervben szerepld feladatokat évente legalabb
egyszer gyakoroltatni. A Tiizriaddé gyakorlat megszervezése az intézményvezetd feladata. A
Tlzriado gyakorlat helyérdl, idejérdl eldzetesen (15 nappal eldtte) tajékoztatni kell az illetékes
Katasztrofavédelmi Hatosdgot. A végrehajtott gyakorlatrél, illetve a tapasztaltakrol

jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet irattarazni kell.

A létesitmény bemutatasa

Altalanos leiras
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A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda

Az 6voda teriiletén a kézmiivek elzarasi lehetoségei:

Az épiiletegyiittesbe a gazbetaplalas az Iskola utca feldl torténik, a gazbetaplalas kizarasara

lehetdség az épiilet €s a kerités kozott kialakitott foelzaronal lehetséges.
Az épiilet normadl tlizeseti fokapcsoloja a bejaratnal a szélfogdban lett kialakitva.

Ovoda személyi felépitése:

A bent tartozkodd gyermekek maximalis Osszlétszama: 75 f6 O6vodas. A bent tartézkodod

dolgozok maximalis Osszlétszama: 15 6.
Az épiilet két szintes.
Az emeleti szinten egy tlizgatld ajtoval levalasztott tornatermet hoztak 1étre.

A gyiilekez0 hely az 6vodaval szemkdzti kozteriileten talalhato.

TUZVEDELMI ESZKOZOK, FELSZERELESEK

Tiizolto késziillékek

Az épiilet teriiletén az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat eléirasanak megfeleléen 6 kg-0s
porral olto tizolto késziillékek vannak rendszeresitve, melyek elszortan Kkeriiltek
elhelyezésre (6 db) A késziilékek folyadék, szilard, és 1égnemii anyagok kezdeti tiizeinek
oltasara alkalmasak. A késziilékkel elektromos berendezések tiizei is olthatok 1000V
fesziiltségig.
e A készillékek miikodtetése:
o A késziiléket kézbe vessziik, majd biztositoé kihuzasa utan a tiiz fészke felé

forditjuk.

o A nyomodkar lenyomasaval a késziilék szakaszosan és folyamatosan

iizemeltethet6. Célszerii a tiiz oltasat 1-3 m-es tavolsagbol végezni, mert igy

olthatunk hatékonyan.




1. El Kell tavolitani a biztositoszeget.
2.Tizre kell iranyitani a szorofejet
3. Le kell nyomni a miikodtetoé kart

4. Meg kell kezdeni az oltast.

MEGELOZO TUZVEDELMI RENDELKEZESEK

A tliz keletkezésének megeldzése érdekében dohamyzas csak az épiileten kiviil, kijeldlt
dohanyzodhelyen engedélyezett az intézmény 5 méteres korzetén tal.

Az ég6 dohanynemiit, gyufat csak nem éghetd anyagli hamutartdoban szabad elhelyezni, mely
hamutart6 tartalmat tilos éghetd anyagt hulladékot tartalmazo szemétkosarba tiriteni.

A villamos berendezéseket csak meéretezésiiknek megfeleloen szabad igénybe venni,
javitasukat csak szakképzett és erre a célra kijelolt személy végezheti.

Az irodakban egyéb helyiségekben csak a tevékenység folytatdsdhoz sziikséges anyagok
tarolhatok. Ezekben a helyiségekben tlizveszélyes folyadék még atmenetileg sem tarolhato!

A helyiségekben csak a hasznalatbavételi engedélyben megallapitott tevékenység végezheto.

A helyiségek bejaratanal és a helyiségben a tlizveszélyre, valamint a vonatkozo eléirasokra
figyelmezteto ¢s tiltd rendelkezéseket szigortian be kell tartani.

A szertér teriiletén a kialakitott tarolasi rendnek megfeleld tarolas engedélyezett.

A helyiségeket utolsonak elhagyd személy koteles meggyo6zodni arrol, hogy tiizet el6idézd ok
nem all fenn.

Az épiilet védelmére elhelyezett tlizvédelmi eszkozok, felszerelések, és azok kapcsoldi
allandéan megkozelithetoek kell, hogy legyenek. Azokat eltorlaszolni, illetve
rendeltetésiiktol eltérd célra hasznalni, vagy helyiikrél eltavolitani még atmenetileg sem
szabad.
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A kozleked6 utakat lesziikiteni, Kijarati ajtokat eltorlaszolni még ideiglenesen sem szabad.

Tiizjelzés

Altalanos rész

Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrdl tudomadst szerez, koteles azt
elsésorban a tlizoltosagnak (112), akadalyoztatds esetén hangos kialtassal a bent

tartozkodoknak késedelem nélkiil jelezni.

A tlzjelzéshez, segélykéréshez, visszajelzéshez minden gazdalkodo6 és tarsadalmi szervezet,
valamint allampolgar koteles a haszndlatdban 1év6 hiradasi vagy kozlekedési eszkozzel

ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.
A tliz-, vagy karjelzésnek a kdvetkezOket kell tartalmaznia:

a tlizeset, kareset pontos helyét, cimét,

mi ég, milyen kareset tortént,

raktarozott anyag jellege, veszélyessége
mekkora a tiiz terjedelme,

mi van veszélyeztetve,

emberélet van-e veszélyben,

a jelzd nevét, a jelzésre hasznalt telefon szamat.

A létesitményben keletkezett, a Tlizoltosag kozremiitkodése nélkiil eloltott, illetleg az emberi
beavatkozas nélkiill megszint tiizet is kotelezd a tertiletileg illetékes Katasztrofavédelmi
Kirendeltségnek késedelem nélkiil bejelenteni, és a kér szinhelyét a tlizvizsgalat vezetdjének
intézkedésig valtozatlanul hagyni.

Tizjelzés

AKki tiizet észlel, hangos kiéltassal jelzi a tiizet az épiiletben tartozkodok felé.

Az intézményben beépitett tlizjelz0 miikddik, ami tliz észlelésekor az hanggal jelzi, és a

tlizjelzést tovabbitja a feliigyeleti szerv felé.

A munkavallalok altal
Végrehajtando feladatok valos tiiz esetén, Munkaidében

A jelzés valodisaganak ellendrzése, a tiiz helyének meghatarozasa

107



Az épiilet teriiletérdl valamely személy altal jelzett tliz esetén a dolgozok azonnal megkezdik a
gyermekek kimenekitését az épiiletbdl. Az épiiletben tartdzkodok felderitik a tiiz lehetséges
helyét, illetve amennyiben testi épségiiket nem veszélyezteti, megkezdik a készenlétben tartott

tizoltd késziilékekkel a tiiz oltasat.
Riasztas

Ha a tiizjelzés helyszinére érkezé személy megerdsiti a valds riasztds tényét, akkor a

RIASZTAS fejezetben meghatarozottakat értesiteni kell.

Tiizoltas

A tliz oltdsaban, az emberi ¢let és az anyagi javak mentésében mindenki koteles —lehetdségéhez

képest — kiilon felhivas nélkiil részt venni.
A tlizoltas vezetd (a kiérkez6 tlizoltdsag parancsnoka) utasitasait mindenki koteles végrehajtani.

A tiiz oltasat a rendelkezésre allo tiizolto felszereléssel, eszkozzel meg kell kisérelni, a cél a tiiz

lokalizalésa a tizolto egységek megérkezéséig.

Villamos berendezésekben vagy azok kozelében keletkezett tliz esetén az oltds megkezdése

elott aramtalanitani kell.

Sikertelen oltas esetén a tliz altal érintett helyiséget, elhagyva gondoskodni kell az ajto (bejarat)

lehetdség szerinti becsukasarol.

Aramtalanitas

Aramtalanitas elvégzése a bejarat mellett elhelyezett tiizvédelmi fékapcsold lekapcsolasaval

lehetséges.

Tuzoltok tajékoztatasa

Lehetdség szerint informaljak a kiérkezd tlizoltokat a veszélyhelyzet koriilményeirdl, az
esetleges bent tartozkodd személyekrdl, vizszerzési helyekrdl, kozmii elzard berendezések

helyeirdl.
Tiizoltok felvonulasi utvonalainak biztositasa

Az épiilethez tlizoltoi felvonulasi utat nem alakitottak ki, azonban a Pet6fi utcardl tiizoltod

gépjarmiivekkel megfeleld uton megkdzelithetd.
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A tiiz keletkezési helyének biztositasa

Sikeres tlizoltas esetén, a helyszint a tlizoltosag megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Meg
kell akadalyozni az esetleges nyomok eltlintetését. Ehhez sziikség esetén kordont kell hasznalni,

és ort kell kijeldlni.

Az alkalmazottak feladata
Tiizjelzés

Aki tlizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrol tudomast szerez, koteles azt a

tlizoltosagnak (112), és hangos kialtassal a bent tartozkodoknak késedelem nélkiil jelezni.

Tiizoltas
A tliz oltadsaban, az emberi €let és az anyagi javak mentésében mindenki koteles —lehetdségéhez

képest — kiilon felhivas nélkiil részt venni.
A tlizoltas vezetd (a kiérkez6 tlizoltdsag parancsnoka) utasitasait mindenki koteles végrehajtani.

A tliz oltasat a rendelkezésre 4llo tlizolto felszereléssel, eszkozzel meg kell kisérelni, a cél a tiiz

lokalizélésa a tlizolto egységek megérkezéséig.

Villamos berendezésekben vagy azok kozelében keletkezett tiiz esetén az oltas megkezdése

elott aramtalanitani kell.

Menekiilés
Tlizriadd elrendelését, vagy a szobeli figyelmeztetést kovetéen mindenki koteles a
tevékenységét azonnal abbahagyni, és az intézményvezetd altal adott utasitdsoknak

megfelelden az épiiletet a legrovidebb 1don beliil elhagyni.
A megbizott dolgozok elvégzik a kozmiivek elzarasat.

Az épiilet elhagyasat kdvetden az épiilet eldtti helyen kell gyiilekezni. A gyiilekezés olyan

helyen legyen, ahol az a kiérkezd Tlizoltosadg munkéjat ne zavarja.
A dolgozék 1étszamolvasast tartanak, ellendrzik, hogy minden gyerek kimenekiilt az épiiletbdl.
A gyermekek kimenekitése a menekiilési alaprajznak megfelelden a kijaratokon torténik.

A menekiiléskor mindig a koriilményekhez viszonyitottan a legkedvezObb utvonalat kell

valasztani.
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Kiiirités idotartama

Kockazati osztalyba sorolas:

A legnagyobb befogadoképességii helyiség befogado képessége (csoportszobak

<50 f6) NAK (nagyon alacsony kockazati osztaly)

Menekiilés szempontjabol — segitséggel menthetok — AK (alacsony kockézati osztaly)

Az épiilet kockazati osztalya: AK (alacsony kockazat)

3 i ? - ovoda,
RPi naeing AK - iskola 6-10 éves korig,
- kényszertartozkodas
4 - bolesode,
elokészités nélkiil menthetok KK - fekvbeteg-ellatas,
- menekilésben  korlatozott
személyek lakootthona
5 eldkészitéssel vagy azzal sem menthetdk -intenziv osztaly,
MK - mitd
Kiiirités megengedhetd idOtartama:
A B | C | D | E
1 a kitrités megengedett id6tartama (perc),
ha a kockdazati egység kockazati osztalya
2 NAK AK KK MK
3 Els6 szakasz 1,0 1.5 1,5 1,0
4 Masodik szakasz 6,0 8,0 6,0 6,0

AK osztalyba sorolas estén:

elsd szakasz: 1,5 perc

masodik szakasz: 8 perc.
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Sériiltek mentése

A Kiiirités soran figyelni kell nem tortént-e személyi sériilés. Amennyiben
elsosegélynyujtasara van sziikség, telefonon helyszinre kell hivni elsésegélynyujtot, a

sériiltet el kell latni, valamint értesiteni kell a mentoket a 112-es hivoszamon.

Az épiilet elhagyasanal a sériilteknek elsobbséget kell biztositani.

Riasztas

Tuzoltosag riasztasa

A tilizoltésag riasztasa telefonon torténhet a 112- es hivoszamon, vagy a tiizjelzo altal
kiildott jelzéssel.

Fébb veszélyforrasok, védekezési szabalyok

Eghet6 anyag jelenléte, tarolasa

Csak a sziikséges mennyiségben és eldirds szerint szabad a 1étesitmény teriiletén éghetd anyagot
tarolni. Az épiileten kiviil csak a jogszabalyban meghatdrozott tarolasi tavolsadg betartdsaval
lehet tarolast végezni.

Villamos berendezések jelenléte

Kifogastalan allapota, megfeleléen méretezett és szabvany szerint feliilvizsgalt villamos

berendezéseket szabad tizemeltetni. A berendezéseket, halozatot talterhelni nem szabad.

A talaramvédelmi berendezéseket (kismegszakitok, biztositok) miikodésiik utan, a hiba

elharitasa nélkiil nem szabad visszakapcsolni.
Meghibasodott villamos berendezést csak szakember javithat meg.

Tiizveszélyes tevékenység

A létesitmény teriiletén lizemszeriien nem szabad tlizveszélyes tevékenységet folytatni.

Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység csak irasos engedély alapjan - a Tizvédelmi
Szabalyzatban leirt feltételeknek megfeleléen - végezhetd. Az alkalomszerli tlizveszélyes

tevékenységet az Intézményvezetd engedélyezheti.
Dohanyzas

Az épiiletben tilos a dohanyzas
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SZMSZ 5. szami MELLEKLETE
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI SZABALYZAT
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I. Bevezet6 rendelkezések

1.1 A Sopronkdvesdi Nefelejcs Ovoda az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrsl sz6l6 2007. évi CLIL toérvény (a tovabbiakban: Vnytv.)
rendelkezéseinek a végrehajtisa, az alapvet§ jogok és kotelességek partatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositisa és a korrupcié
megel6zése céljdbél a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban adja ki jelen belsé
szabdlyzatot.

II. Altalanos rendelkezések

2. Ertelmezé6 rendelkezések

2.1 Vagyonnyilatkozat: a Vnytv. mellékletében rdgzitett adattartalomnak megfelel6
nyilatkozat, amelyet a vagyonnyilatkozatot tevd a sajat, és a vele egy héztartasban €16
hozzatartoz6/k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl tesz.

2.2 Hozzatartozd: a hézastars, az élettdrs, valamint a kozos héztartdsban €16 sziilg,
gyermek, valamint a hdzastérs gyermeke, ideértve az drokbefogadott és nevelt gyermeket
is.

2.3 Orzésért felel6s: Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda vonatkozdsdban a
vagyonnyilatkozat-tételre koteles személy munkaltatdja.

2.4 Kozszolgalatban 4ll6 személy: a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda vonatkozéséban az a
személy, aki kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

3. A szabalyzat hatalya

3.1 Jelen szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda 4ltal
foglalkoztatott azon kozalkalmazottra, egyéb jogviszonyban foglalkoztatottra és annak
hozzatartozéjara, aki 6nalléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult:

a) kozbeszerzési eljards sordn, vagy

b) feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagyonnal val6 gazdalkodés tekintetében.

3.2 Figyelemmel arra, hogy a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovodadban nem tervezett
kozbeszerzési eljaras, ezért dllandé jelleggel vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) az Intézményvezet0 és

b) az Intézményvezetd helyettese.

3.3 A vagyonnyilatkozat-téteire kételezettek korét a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda
Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatdban fel kell tiintetni.




3.4 Nem koteles ezen szabélyzat eljarasi rendje szerint a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda
felé vagyonnyilatkozatot tenni az, aki a Vnytv, vagy kiilon jogszabdly szerint az e
szabalyzatban meghatdrozottaknal gyakoribb id6tartam szerint vagyonnyilatkozat-
tételre més szervezet felé egyébként kotelezett. Ebben az esetben a vagyonnyilatkozat
megtételérs], illetve az erre vonatkozé kotelezettségének teljesitésérél az érintett
személynek teljes bizonyité erejli magénokiratba foglalt nyilatkozatot kell benyijtania a
Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda vezet6je felé.

3.5 Jelen szabalyzat targyi hatdlya a vagyonnyilatkozat dtaddsdra, a nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, 6rzésére, a meghallgatassal
kapcsolatos szabalyokra, valamint a fenti tevékenységek eljardsi szabélyaira terjed ki.

4. A vagyonnyilatkozattétel esedékessége
4.1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztés létrejotte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megel6zéen a 5.2 pontba foglaltak
kivételével,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkér megsz(inését kovetd tizenot napon belill (tovdbbiakban: zérd
vagyonnyilatkozat),

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor fennall4sa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot koveten- a 4.5 kivételével-
kétévenként, az esedékesség évében jinius 30. napig kell teljesiteni.

4.2 Nem kell a 4.1 a) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban ali6
személy beosztisanak, munka- vagy feladatkorének megvaltozdsa, tovabba
jogviszonyanak megsziinése és egyidejlileg 4j jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi
és az {j jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg.

4.3 Nem Kkell a 4.1 b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban allé
személy foglalkoztatdsara irdnyulé jogviszony éathelyezéssel torténé megsziinésekor,
feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe,
illetve feladatkorbe térténik.

4.4 Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) azIntézményvezeto és
b) az Intézményvezetd-helyettes.

4.5 Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni az a személy, aki kozbeszerzési eljdrds soran
- 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.




Ennek alapjan, amennyiben a 4.4. pontban megjelélt személyek kozbeszerzési eljarasban
vesznek részt, akkor a vagyonnyilatkozat-tételi gyakorisdg egy évre modosul.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony
létrehozasa

5.1 A kozszolgdlatban all6 személy foglalkoztatdsdra iranyulé jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozattételi kotelezettség fennélldsa esetén - a vagyonnyilatkozat-tétel
teljesitéséig és a nem teljesftés szankci6jaként alkalmazott idétartamon beliil nem lehet
létrehozni.

5.2 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy
feladatkért betolts kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését,
megbizasit vagy vele mas szerzdéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil
koteles teljesiteni.

6. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
6.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

6.2 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek tigy kell eleget tenni, hogy a nyilatkozatok
legkésébb a hatrids napjaig az 6rzésért felelés személyhez beérkezzenek.

6.3 A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

a) a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltat6jara vonatkozé adatokat,

b) a kételezettel egy haztartasban él6 hozzétartozojanak nevét, sziiletési helyét és idejét,
anyja neveét,

c) a kotelezett és a vele egy héztartasban €16 hozzdtartozdja jévedelmi, érdekeltségi és
vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

6.4 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjén fennall érdekeltségi és
vagyoni helyzettsl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd 6t naptéari
évben szerzett birmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrdl kell kitélteni.

6.5 A vagyonnyilatkozatnak meg kell felelnie az e szabdlyzatban, illetve a Vnytv.-ben
meghatérozott tartalmi és formai kévetelményeknek .

6.6 A vagyonnyilatkozat tételre kételezett a sajat vagyonnyilatkozatdhoz kételes csatolni
a hozz4tartoz6(Kk) vagyonnyilatkozatat is.

6.7 Nem kell jabb vagyonnyilatkozatot tenni abban az esetben, ha




a) a kozszolgalatban 4&ll6 személy beosztdsdnak, munka- vagy feladatkorének
megvaltozésa, tovabba jogviszonydnak megsziinése kovetkezik be, és ezzel egyidejlileg 0j
jogviszony létestil, feltéve, hogy a korabbi és az 1j jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg

b) a kozszolgalatban 4116 személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel
szlinik meg, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

6.8 A 6.7 pontba foglaltak esetén a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az Orzésért
tovabbiakban felelGst tajékoztatja arrdl, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az
Brzésért tovabbiakban felel6s az Grzésért kordbban felel6snél a vagyonnyilatkozat
dtadadsat kezdeményezi, aki a kezdeményezésnek haladéktalanul eleget tesz.

6.9 Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett - a zaré vagyonnyilatkozat kivételével - az Grzésért felel6s a
vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja. A
nyilatkozat dtaddsat a kotelezett a 4. szdmu melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével
és alairdsaval igazolja.

6.10 Ha a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy fradsban bejelenti, hogy k6zos
héztartasban é16 sziil§, gyermek, vagy a hazastérs gyermeke esetén a kozos haztartasban
élés megsz(int, akkor az Orzésért felel6s személy a kezelt hozzétartozdi
vagyonnyilatkozatokat 8 napon beliil, igazoldssal visszaadja.

7. Tajékoztatasi kotelezettség

7.1 Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és esedékességének id6pontjarol az
esedékességet legaldbb 30 nappal megel6zGen tajékoztatni a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fenndlldsardl, lényeges tartalmardl és esedékességének idSpontjardl,
valamint a kételezettség elmulasztdsanak jogkovetkezményeirdl.

7.2 Zar6 vagyonnyilatkozat tétele esetén Orzésért felelés személy koteles a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet legaldbb 15 nappal megel6z6en tajékoztatni a
vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettség fenndllasarél, lényeges tartalmardél és
esedékességének  idSpontjarél, valamint a  Kkotelezettség  elmulasztdsanak
jogkovetkezményeirdl.

7.3 A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a) a Vnytv. azon rendelkezésére torténd hivatkozdst, amely alapjan az érintett
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett,

b) a kitéltendé nyomtatvanyt,

c) a nyomtatvény kitoltéséhez sziikséges és leadasaval kapcsolatos itmutatast,




d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg megszegésének jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést,

e) tovabbd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség keletkezésekor a nyilatkozat
megtételének gyakorisagat.

8. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei

8.1 A vagyonnyilatkozatot két példanyban, jelen szabdlyzat szerint kell kitdlteni és a
kételezett 4ltal valamennyi oldalan al4frva példanyonként kiilén-kiilon zart boritékba kell
helyezni. A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett és hozzatartozdja vagyonnyilatkozatat
kiilén boritékba kell elhelyezni.

8.2 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és az Orzésért felelds személy a boriték
lezérasara szolgalé felilleten elhelyezett aldfrdsaval egyidejileg igazolja, hogy a
nyilatkozat dtaddsédra zért boritékban kertilt sor.

8.3 Az 6rzésért felelés személynek a nyilatkozatot nyilvéntartdsi azonositéval kell
ellatnia.

8.4 A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvntartasba vétel utan a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettnél marad, masik példanyat az &érzésért felelés személy az egyéb
iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

8.5 A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
és az 6rzésért felel6s példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgélat sordn eljaré szerv
bonthatja fel.

9. A vagyonnyilatkozat kitoltésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A vagyonnyilatkozatokat géppel vagy tollal, j6l olvashatéan kell kitolteni.

9.2 Abban az esetben, ha a nyilatkozat kitoltése sordn tévedés vagy eliras torténik, a hibat
a nyilatkozat kitoltsje sajat kezfileg javitja olyan médon, hogy a javitasndl annak tényét
sajat kezfileg rogziti, feltiinteti a javitds datumat, illetve a tény rogzitésénél alairja.

9.3 Azokat a sorokat, amelyekben a kételezett nem tiintet fel adatot, ki kell htzni.

9.4 Ha a nyomtatvanyon szerepl8 sorok kevésnek bizonyulnak a feltiintetend6 adatokhoz,
a tovabbi adatok kozlése a nyomtatvanyhoz csatolt, az eredetivel megegyezd tartalmu
pétlap, illetve csatolt melléklet segitségével oldhat6 meg.

9.5 A vagyonnyilatkozatot oldalanként alé kell irni, szerepeltetni kell a kitoltés datumat.
A nyilatkozattételre  kotelezett  hozzéitartozéinak vagyonnyilatkozatat  a
vagyonnyilatkozatot tev$ hozzatartozd irja ala.




10. Vagyonnyilatkozatok hivatalos atvétele

10.1 A kitoltott vagyonnyilatkozatok egy példanyat a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
az intézmény vezet§jének cimezve koteles benydjtani. A vagyonnyilatkozatot az 8rzésért
felelés személy veszi 4t és frasbeli igazoldst allit ki a nyilatkozattételre kotelezett részére
a vagyonnyilatkozat atvételérdl, mely jelen szabdlyzat 6. szamu mellékletét képezi.

10.2 A nyilatkozattételre kotelezett vagyonnyilatkozatdt és a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatot két példanyban, kiilon-kiilon lezart boritékban kell leadni. A borfték
lezdrtnak tekinthet§, amennyiben azt leragasztottdk és a ragasztdsndl a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett ellatta kézjegyével.

10.3 A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékra rd kell vezetni annak nyilvantartasi
szamat (nyt.sorszam/nyilvantartasba vétel éve).

10.4 A vagyonnyilatkozatok egy példanya a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovodaban marad,
mdsik példdnyanak meg6rzésérdl a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett gondoskodik,
kiilonds tekintettel az esetleges ellendrzési eljaras lehetdségére is.

10.5 Az Orzésért felelés a nyilatkozat atvételét a nyilatkozonal maradé nyilatkozat-
példany zart boritékdra ravezetett ,a nyilatkozatot sértetlen boritékban a mai napon
dtvettem,

.......................... Kelt:.....cocesy vervevviininnnnnnn.” SzOVeggel és aldfrasaval latja el.

11. Meghatalmazott Gtjan toérténo eljaras

11.1 A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett a vagyonnyilatkozatdnak dtadds-atvétele
soran meghatalmazott Utjan is eljdrhat. Az érvényes meghatalmazas alapjan eljaré
meghatalmazottnak az eljarasa ugyanolyan hatélyd, mint ha a kételezett személyesen jart
volna el. A meghatalmazdsnak kiilondsen ki kell terjednie a vagyonnyilatkozat ataddséaval
kapcsolatos eljardsi cselekményekre, valamint a boriték lezirdsat kovetden, a boriték
lezdrasara szolgalo feliileten torténd alafrasra.

11.2 Hidnyos tartalmu vagy egyéb okbdl érvénytelen meghatalmazas nem fogadhaté el. A
meghatalmazottnak a meghatalmazisanak igazoldsakor személyazonossagat is igazolnia
kell. Az eljarassal kapcsolatos szabdlyokrél a vagyonnyilatkozat-tételre koteles a
meghatalmazottat tajékoztatni.

12. Vagyonnyilatkozatok tarolasa, kezelése

12.1 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek vonatkozdsdban az Grzésért felel6s személy a
Vnytv. és a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en nyilvantartja és ellendrzi a
nyilatkozattételre kotelezettek és a hozzatartozéik vagyonnyilatkozatait, tovébba a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatosan keletkezett iratokat. A vagyonnyilatkozatokat az
egyéb iratoktol elkiilonitetten, zaroltan kell kezelni és tarolni.
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12.2 A vagyonnyilatkozatokrél és az ellendrzesi eljarasrol nyilvantartast kell vezetni.

12.3 A vagyonnyilatkozatot nyilvantartasi azonosftéval kell ellatni.

13. A vagyonnyilatkozat 6rzése, az 6rzésért felelés szemely

13.1 Vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban a vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartasara,
a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, tovabba az ellenérzéssel
sszefiiggh feladatok elvégzésére vonatkoz6 feladatellatasra az drzésért felel6s személy
koteles.

13.2. Orzésért felel6s személy az Intézményvezetd vagyonnyilatkozata tekintetében a
munkaltatéi jogkort gyakorlé, illetve az dltala kijelolt személy, egyéb esetben a kotelezett
tekintetében pedig az Intézmény vezetdje.

13.3 A &rzésért felelss személy felel azért, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban
megismert adatok, tények illetéktelen személy vagy szerv tudomasdra ne jussanak.

13.4 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a dontenie kell a
vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

13.5 A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovodéban az 6rzés biztonsagos feltételeit folyamatosan
biztosftani kell, melynek érdekében az erdszakos kinyitési kisérleteknek is ellendllé fém
szekrényben kell a vagyonnyilatkozatokat elhelyezni.

13.6 Az 6rzésért felel8s a nyilatkozattételi kételezettség ald tartozo személyekrél koteles
olyan nyilvantartist vezetni, amelybdl kitlinik, hogy a kotelezett mikor koteles a
kévetkezd vagyonnyilatkozat-tételre. A nyilvantartds kizdrélag a név, beosztas, munkakér
és d4tum adatokat tartalmazhatja, és ezeket az adatokat az Grzésért felelds szemeélyen
kiviil csak a jogszabalyi rendelkezéssel feljogositott személyek ismerhetik meg.

13.7 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr megsz(inése esetén az Srzésért felelés a vagyonnyilatkozat - jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinése idépontjdban - éltala 6rzott példanyat,
tovabba a zar6 vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkér megsz{inésétél szamitott hdrom évig 6rzi.

14. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellendrzési feladatok
lebonyolitasa, a vagyongyarapodasi vizsgalat

14.1 Jelen szabdlyzat szerinti vagyonnyilatkozat nem nyilvénos, abba csak a Vnytv.-ben
meghatarozott személy, az ott meghatérozott esetben tekinthet be ellenérzés céljabol.




14.2 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras célja a vagyonnyilatkozatban foglaltak
val6sagtartalmanak ellendrzése.

14.3 Az 6rzésért felel6s személy ellen&rzési eljarast folytathat le

a) a kotelezettséget megalapoz6é jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
megsziinésétdl szamfitott egy éven beliil, illetve

b) ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi-kotelezettségét megalapozd
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felel6s dltal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo
jovedelme alapjan nem igazolhaté.

14.4 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast barki kezdeményezheti.

14.5 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellendrzési eljards sordn a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett és a hozzétartozé vagyonnyilatkozatéba valé betekintését feljegyzéssel
dokumentalni kell.

14.6 Az eljarast frasban kell kezdeményezni, a kezdeményez6 nevének és értesitési
cimének, valamint a bejelentés alapjaul szolgélé bizonyitékoknak a megjelolésével.

14.7 Ha a kezdeményez& a nevét és az értesitési cimét nem adja meg, akkor csak a
bejelentés alapjaul szolgalé bizonyitékok hitelt érdeml8sége esetén kell meginditani az
eljarast. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat
konkrét tartalmara vonatkozé tényallds esetén van helye. Ha az eljdrdsra iranyuld
kezdeményezés nem jeloli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogdsolt részét és
tartalmat, tovdbba a bejelentés alapjdul szolgdlé bizonyitékokat, akkor az eljaras
lefolytatdsa nélkiil el kell utasftani a kezdeményezést.

14.8 A 14.3 b) pont szerinti ellenérzési eljaras lefolytatdsa esetén az Grzésért felelds a
kotelezettet meghallgatja. Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd
névtelen, illetve, ha a bejelentés nyilvanval6an alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre
utal, amelyet az 8rzésért felelés mar kordbbi meghallgatas soran tisztazott.

14.9 Meghallgatdsra - a kotelezett kérelme alapjan - érdekképviseleti szerv
képviselSjének vagy a kotelezett 4ltal megbizott mas személynek a jelenlétében,
jegyz6konyvvezetés mellett keriilhet sor.

14.10 A jegyzokonyv felvételére jegyzokonyvvezet6t kell felkérni. A jegyz6konyvnek az
elhangzottakat dsszefoglaléan kell tartalmaznia, a tartalmi hliség megtartésaval.

14.11 A jegyz8konyvet elséként a jegyz8konyvvezetd, majd valamennyi jelen 1év6 alairja.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a titoktartasi nyilatkozatokat, és a jegyzbkonyvvel egyiitt
lez4rt boritékba helyezni. A borftékot az érintett személy vagyonnyilatkozataval egyttt
kell megérizni, a vagyonnyilatkozatra vonatkozé szabalyok szerint.

14.12 Eljaras meginditisa esetén az 6rzésért felel6s személy a bejelentést kovetd nyolc
napon beliil - a bejelentés megkiildésével - tajékoztatja a nyilatkozattételre kotelezettet,
és egyidejiileg felhivja a bejelentéssel érintett adatok hitelt érdemld bizonyitasara.




14.13 A tajékoztatast kovetSen a nyilatkozattételre kotelezett nyolc napon beliil koteles a
vagyonnyilatkozataban feltlintetett vagyoni, jovedelmi és érdekeltségi viszonyra
vonatkozé adatokat benytjtani. Az azonosité adatokat csak az Intézményvezetd és az
drzésért felelés személy ismerheti meg, s azokat az eljaras lezarasat kovet6 nyolc napon
beliil meg kell semmisiteni.

14.14 Az Intézményvezetd az eljarast zart llésen folytatja le, amelyrdl jegyzékonyv
késziil. A bizonyftdsra vonatkoz6 eljardsi cselekmények a hitelt érdemld okiratok
beszerzéseire irdnyulhatnak.

14.15 A meghallgatdson részt vevd valamennyi személy - kivéve a meghallgatott személyt
- koteles nyilatkozatot tenni arra nézve, hogy a meghallgatason tudomadsara jutott
barmely adatot, tényt, koriilményt, ismeretet bizalmasan kezel, és azt hivatali titokként
meg6rzi, és tudomasul veszi, hogy Kkizérélag térvényes jogkorében eljar6 hatdsag
térvényes eljarasa sorén, a hat6sag frasbeli rendelkezése alapjan kozolheti a hatosaggal.
A titoktartasi kotelezettség megsértéséért a jogsérts személy teljes kord felel6sséggel
tartozik. A titoktartasi nyilatkozat a jelen 5. szdmd mellékletét képezi. A titoktartdsi
nyilatkozat vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat 6rzésére vonatkoz6 rendelkezését kell
alkalmazni.

14.16 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras megismétlésének ugyanazon
vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van helye, ha az erre irdnyul6 kezdeményezés 0j
tényallast tartalmaz. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasra iranyuld - Gj tényallas
nélkiili - ismételt kezdeményezés az eljaras lefolytatasa nélkiil elutasitando.

14.17 Az §rzésért felelés - a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az allami
ad6hatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzétartozodja
vagyongyarapoddsdnak az  addigazgatdsi  eljaras részletszabdlyairél  szolo6
kormanyrendelet szerinti vizsgélatat kezdeményezi, ha

a) a 14.3 a) pont szerinti ellen6rzés soran a vagyonnyilatkozatok tartalmébél alaposan
feltehets, hogy a kotelezett vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezettséget
megalapozé jogviszonydbdl, illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes
forrasbél szdrmazo jovedelme alapjan nem igazolhato,

b) a kételezett a zdr6 vagyonnyilatkozat megtételének vonatkozasdban fenndll6
kotelezettségének az el6irt hatarid6ben nem tett eleget, vagy

c) a meghallgatasi eljards sordn a 14.8 pontba foglalt meghallgatast kovetGen, a
bejelentésben szerepl6 tények, adatok, koriilmények nem tisztdzédnak hitelt érdemlGen.

14.18 Az Grzésért felel8s a vagyonnyilatkozat megkiildésével az dllami ad6hatésagnal a
kotelezett és a vele egy haztartisban él6 hozzatartozéja vagyongyarapoddsanak
vizsgalatat kezdeményezheti akkor is, ha a kotelezett vagyongyarapoddasa bejelentési
kotelezettség ald es6 tevékenységh6l szarmazik, de a kotelezett a bejelentést
elmulasztotta.
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14.19 Az 4llami adéhatésag az 6rzésért felelés 14.17 pont szerinti kezdeményezésére
soron kivill, az addigazgatdsi eljards részletszabélyair6l sz6l6 korményrendeletben
meghatdrozott vagyongyarapodasi vizsgalatot folytat le.

14.20 Az 4llami ad6hat6sdg a vagyongyarapodasi vizsgélat alapjan lefolytatott hatésagi
eljdrasban hozott hatdrozatdban - az adGigazgatasi rendtartasrél sz6l6 torvényben, az
adézés rendjérdl sz6lé torvényben és az adbigazgatdsi eljaras részletszabélyair6l szolo
kormanyrendeletben meghatdrozottakon til - megallapitja, hogy milyen &sszegi
jovedelem fedezi a kotelezett vagy a vele egy haztartasban €16 hozzdtartozo térvényesen
megszerzett jovedelmét meghaladé mértékli vagyongyarapodast, illetve életvitelre
forditott kiadasokat.

14.21 Az 4llami addhatésdg a joger6s hatdrozat megkiildésével, valamint a
vagyonnyilatkozatok visszakiildésével értesiti az Srzésért feleldst.

14.22 Ha a kotelezett a jogerds hatirozat a 14.20 pont szerinti megdllapitdsa ellen
kozigazgatasi pert inditott, errdl az 6rzésért felel6st a keresetlevél egy példdnydnak
megkiildésével értesiti. Az dllami ad6hat6sag a per jogerds befejezésérdl az eljarast lezaré
hatdrozat megkiildésével az Grzésért felel8st értesiti.

14.23 Ha a 14.20 szerint az 4llami adohat6séag 4ltal megéllapitott 6sszeg meghaladja a
vagyonnyilatkozat-tétel évét megel6z6 naptéri évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének
elsé napjdn érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege hiiszszorosat, az allami
ad6hatdsag vagyongyarapoddsi vizsgalata alapjan hozott joger8s hatarozaténak, illetve -
ha kozigazgatési perben megtdmadtak - a birosag hatdrozaténak az Grzésért felelds altali
kézhezvételét§l szamitott masodik hénap els6 napjdn a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonydt - az arra vonatkoz6, kilon
jogszabédlyban meghatdrozott megsziintetési okoktdl fiiggetlentl - meg kell sziintetni.
Nem kell alkalmazni, ha a kotelezett bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az az adott
helyzetben téle elvarhato.

14.25 Az a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, akinek jogviszonya a 14.23
meghatérozottak szerint sz{int meg, hirom évig az e térvény szerinti vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozé munkakért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.

15. FelelGsségi szabalyok

15.1 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés
jogszer(iségéért az az Orzésért felelds személy felel, az adatvédelmi szabdlyzat
rendelkezéseire figyelemmel.

15.2 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett felel§s azért, hogy az ltala bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljes kériiek és aktudlisak legyenek.

11



16. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményei

16.1 Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljes{tését megtagadja, annak a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatdsat vagy jogviszonyat - az
arra vonatkozé, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl fliggetlentil -
meg kell szilintetni, és a jogviszony megsziinésétsl szdmitott harom évig kozszolgalati,
korményzati szolglati, 4llami szolgélati, ad6- és vamhatosdagi szolgalati jogviszonyt nem
létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
munkakért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztdst nem lathat el.

16.2 Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért
felelds koteles a kotelezettet frasban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

16.3 Ha a 4.1 pont szerinti hatarid§ eredménytelentil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a
kotelezettségének 6nhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni.

16.4 Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett 6nhibajan kiviil fennéll6 okbdl nem tudott
eleget tenni kotelezettségének, az akadaly megsziinésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel megtagadasénak kell
tekinteni.

16.5 Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat
haladéktalanul jelenteni az intézményvezetd felé.

12



17. Zaro6 rendelkezések

17.1 Jelen szabdlyzat az intézményvezet§ jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba, s
egytttal a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

17.2 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett elsd alkalommal e szabélyzat hatalybalépését
kovetd 30 napon beliil kételes kotelezettségét teljesiteni.

17.3 Az Intézményvezetdnek vagyonnyilatkozat-tétele sordn a Sopronkdévesdi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal rendelkezéseit is figyelembe véve kell eljirni. Az Intézményvezetd
vagyonnyilatkozatanak 6rzési helye a Sopronkdvesdi K6zos Onkorményzati Hivatal.

17.4 A jelen Szabdlyzatot minden esetben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezéseire figyelemmel kell értelmezni és alkalmazni.

Jévahagyta:
Kelt: Sopronkévesd, 2022. november 24.

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

Fiillopné Hidegh Csilla

Intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Nyilvantartasi SZam: ... ; rm—

NYILATKOZAT
VAGYONNYILATKOZAT MEGTETELEROL

Alulirott

........................................................................................................................................... (név),
R SR AR e cerreneeeenns(munkakér/feladatkor/beosztas/tisztség)
CV/. AT ——————— -1 Lo o M | o egység/szervezet
megnevezése) kijelentem, hogy a ..vvriniincinnnnnnn. tisztségem alapjan a .....cceeeeenien ;

mint a vagyonnyilatkozat érzésért felel6s személy részére az alulirott napon a torvényi
kotelezettségemnek megfeleléen a vagyonnyilatkozatomat tartalmazé boritékot a
meghatalmazott ligyintézd atjan atadtam.

KBIE cvvinanamsmpnvs

(dtad6 alairéasa)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo lezart 2 db boritékot sértetleniil atvettem, mindkettot
az alabbi nyilvantartasi szdmmal ell&ttam: ..o , majd egy boritékot a
kotelezettnek visszaadtam.

Kelt:

(4tvevé ligyintézd neve nyomtatottan)

(atvevs tigyintézo alairdsa)
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2. szamu melléklet

Nyilvantartdsi szam: ... ;
MEGHATALMAZAS

(jelen minta alkalmazéasa javasolt)

5-11 11113 0) 2 2RI TR S— (30 V4L: IR 1117 i
STBIN: AZ 8T coummemmmissmmmnsoiyss SRR commrmremssassermasenmibiiidsibassss R RSB )
meghatalMmazom ... Sl £V V) 0 ()T —— ;
STZENY:. 18 5B cimemimaneismiimioisssmi TR OTIUNS. ccoinyvsonisssoissossisod ok o GRSV s A A A RO )

hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007 év1 CLII torvény
alapjdn megtett vagyonnyilatkozatom/zaré vagyonnyilatkozatom nevemben és
helyettem leadja* a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért felels, .......c...cumnn..r... dltal megbizott
...................... részére.

* A lead4si jogosultsag magdban foglalja, hogy egyidejtileg a Szabdlyzatban meghatarozott
esetekben az 6rzott vagyonnyilatkozatot dtvegye.

JBIE occsiniiisiisconsissivsciingssinsssssmassinsiin
meghatalmaz6
A meghatalmazést elfogadom, .....cccceeeviceeiinicniniiisinnine P AP——— napjan,
meghatalmazott
El6ttiink, mint tanuk eldtt
1 2.
NBW i 31 ST
TAKCIN: s lakcim:
.51 11 9 1 TN —— SZEM. 1T 82 smumimmassimsass
2L (v TP 211 — S R——
Atvétel dAtumas i
(4tad6 neve nyomtatottan) (atvevd iigyintéz6 neve nyomtatottan)
(atado alairasa) (4tvevd ligyintézd alafrdsa)
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3. szamu melléklet

Nyilvantartasi SZam: ... 7 R—

IGAZOLAS A ZARO VAGYONNYILATKOZAT ATVETELEROL

Igazolom, hogy .. revreerennnneetOl /-t (kOtelezett neve) az
egyes vagyonnyllatkozat-téteh kotelezettsegekrél szolo 2007. évi CLIL torvény szerint
eléirtaknak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard jogviszomy
megsziinésére tekintettel a zaré vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot

sértetlentil atvettem.

T4jékoztattam a kotelezettet, hogy a ......cocmminen napon leadott, ...
nyilvantartasi szimmal ellatott vagyonnyilatkozatot és a zar6 vagyonnyilatkozatot 3 évig
koteles meg0rizni.

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

(4tad6 alafrdsa)
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4. szamu melléklet

Nyilvantartasi SZAm: ... Y

IGAZOLAS A VAGYONNYILATKOZAT, ZARO VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL

Igazolom, NOBY ..c.ccmmmmmminmmsnoemeasninnsmsessasssnssssnssssasnes (kdtelezett neve) részére az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény szerint
eléirtaknak megfelelen a leadott vagyonnyilatkozatot és a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré jogviszony megsziinésére tekintettel leadott zard
vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 zart boritékokat sértetlentil atadtam.

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

(4tadd ligyintézd neve nyomtatottan) (atvevd neve nyomtatottan)

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

(4tadé iigyintéz6 aldirasa) (4tvevd alairédsa)

P.H;
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5. szamu melléklet

Nyilvantartasi SZam: ... Frscusa

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

101 oo o T s reeereeeereeenee (N€V, munkakor / beosztds)
kijelentem, hogy a 20... ..cveverisessenns - DAPJAN megtartandé meghallgatasi eljarassal
kapcsolatban tudomésomra juté minden adatot, tényt, kériilményt, ismeretet bizalmasan
kezelem, harmadik személyck tudomdsira nem hozom, illetve nem teszem
hozzaférhet6vé.

Tudomadsul veszem, hogy kizarélag térvényes jogkérében és a torvényes maddon eljaré6
hat6sag frasbeli rendelkezése alapjan kozélhetem a hat6saggal.

Tudomasul veszem, hogy a jelen titoktartasi kotelezettség idSbeli korlat nélkiil terhel.

KBl o nmmmasrrasapsvansn

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

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

(a nyilatkozatot tevd alairdsa)
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6. szamu melléklet

Nyilvantartasi SZAm: ...wssene: /

IGAZOLAS A VAGYONNYILATKOZAT ATVETELEROL

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé lezart 2 db boritékot sértetleniil atvettem, mindkett6t
az alabbi nyilvantartasi szimmal ell4ttam: ....c..oeveeecrriesessiesissnenennn, Majd €Y boritékot a
kotelezettnek visszaadtam.

(4tvevé ligyintézs neve nyomtatottan)

(atvevs ligyintézo aldirdsa)

P.H.
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7. szamu melléklet

6. szamu melléklete Masolatkészitési szabalyzat

6. szami melléklete Masolatkészitdlegimerési zaradék

Alafrdssommal igazolom, hogy a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzataban foglaltakat és a hozza tartozé dokumentumokat megismertem, betartdsat
rdm nézve kételezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairéas
szerv/Beosztas
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SZMSZ 6. szamu MELLEKLETE
Masolatkészitési szabalyzat
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SOPRONKOVESDI NEFELEJCS OVODA

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT
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2022.




1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A masolatkészitési szabdlyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) az
elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) 12. § (1) bekezdésében foglaltak
végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairél szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eir.) 55. § (8) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjdn a papfralapi és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles
maésolatok készitésének részletszabélyait meghatarozza.

A szabélyzat célja kiilonosen:
a) az Intézménynél megtaldlhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd

atalakitasara, valamint
b) az Intézmény d&ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papfralapt iratta
torténé atalakitisara vonatkozé szabdlyok meghatdrozasa.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény 4altal foglalkoztatott azon
kdzalkalmazottra, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottra, aki az Intézményben a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles mésolatok készitését végzik,
illetve abban barmilyen formédban kozrem{ikédnek.

Jelen szabdlyzat targyi hatédlya Kiterjed az Intézmény &ltal kezelt iratokra (papiralapu és
elektronikus).

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Eiir. rendeletbe foglaltak alapjan:

digitalizalas: olyan eljirds, amely az analég felépftésii informdaciét szadmfitastechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhatd, digitlis informaci6va alakitja at;

elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kére el6re rogzitett, és a kitoltést
kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

folytonos védelem: az id6ben véltoz6 korilmények és viszonyok ellenére is megszakitas
nélkiil megval6sulé védelem;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivéltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabél lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet4ségét;




kockazattal aranyos védelem: olyan védelem, mely biztositja, hogy egy kelléen nagy
iddintervallumban a védelem koltségei aranyosak legyenek a potencidlis karértékkel;

masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese;

nyilvanos Kkulcsti infrastruktira: kriptografiai kulcsparral miikodé informatikai
rendszertechnolégia, amelynek miikodési elve, hogy ha egy elektronikus adatot, illetve
dokumentumot a megadott kulcspdr egyik kulcsdnak segitségével atalakftanak, akkor azt
csak az adott kulcspar mésik kulcs tagjaval lehet az eredeti 4llapotdba visszaallitani;

rendelkezésre allas: az elektronikus informdciés rendszerek az arra jogosult személyek
szamara torténd elérhet6ségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatésagénak az 4llami
¢és oOnkormanyzati szervek elektronikus informéciGbiztonsagarél szélé torvény szerinti
biztositasa;

rendelkezésre allds célértéke: a rendelkezésre 4llasi kovetelményhez rendelt, szimmal és
mértékegységgel meghatdrozott, az elektronikus (igyintézést biztosité szerv altal vallalt,
kotelezben teljesitendd érték;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozz4
kapcsolédé metaadatokkal egytittesen - biztositja a papiralapti dokumentum - a joghatas
kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

teljes kord védelem: a rendszer valamennyi elemére kiterjed védelem;

visszavonasi allapotinformacié szolgaltatas: hiteles, visszavonasi allapotinformaciékat
tartalmazo szolgaltatés;

zéart védelem: az 6sszes szdmitisba vehetd fenyegetést figyelembe vevé védelem:;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiléniilt elektronikus informdacids rendszer, amely
kizar6lagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mikodését szolgélja, miikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék kozotti
megallapodéason alapul, és harmadik felet nem érint;

adat- és iratmegnevezések jegyzékének szerkesztObizottsiga: az adat- és
iratmegnevezések jegyzékének &sszedllitdsit és folyamatos aktualizalasit végzé, az
Elektronikus Ugyintézési Felligyeleten beliil miikodé testiilet.

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1= A hiteles masolatkészités altalanos szabalyai
Csak olyan személy jogosfithaté fel madsolat hitelesitésére, aki az Intézménnyel
kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére jogosult az Intézményvezets, és az 4ltala feljogositott személy. A
masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatérozza meg.

A masolat hitelesitésére feljogosftott személyek jogviszony4nak megsziinése, megsziintetése
esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos médositasokat soron kivill végre kell hajtani.
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Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az Intézményvezet§ gondoskodik a szabdlyzat mo6dositdsarél és a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell &rizni oly médon,

hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

Nem hiteles masolatként csak tdjékoztatas céljabol adhat6 at vagy kiildheté meg irat.

2. A papiralapu dokumentumokroél elektronikus tton torténé masolat készitésének
szabalyai

Az Intézménynél megtaldlhaté papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mds
egylittm(ik6dd szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan hiteles elektronikus madsolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Az elektronikus dokumentum bizonyité ereje megegyezik az eredeti papir alapu
dokumentum bizonyité erejével

a)a papir alapti dokumentumokrél elektronikus Gton torténd méasolat készitésének
szabalyai szerinti hiteles masolatkészités esetén, '

b) az elektronikus irat hiteles papir alapt irattd alakitdsa szabdlyai szerinti hiteles
masolatkészités esetén.

Nem digitalizalhaték
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

A papfralapt dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zdradék szovegét
tartalmazo papir alapi dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zdradék tartalmat a 2-5. mellékletek tartalmazzdk, képi vagy tartalmi
megfeleléstdl fliggben.

A papfralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner vagy lapolvasé
segitségével, legalibb 300*300 dpi, felbontdst, szines, PDF formatumd &lloményt kell
késziteni(a tovabbiakban egytitt: szkennelés).

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a
papiralapti dokumentum teljes tartalmdt tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjdul szolgélé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesftési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informdci6tartalmat milyen korlatozésokkal tartalmazza.




Ha technikai okok miatt (példdul t@l nagy fijlméret) egy dokumentum csak tébb fijlba
szkennelhet6, a hitelesitési zdradékot valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zéradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Nigyfél vagy az egyiittm(ikods szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén - a nem
digitalizalhato iratokat kivéve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkeészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapfthaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsit kovetSen az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személy
a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairadséaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ elektronikus bélyegzével vagy
c) az iratkezel@ szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgdltatassal ‘
hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel$ szoftverben az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt
kell eltarolni.

3. Az elektronikusan kiadminyozott dokumentumrél hiteles papir alapu masolat
készitésének rendje

A Hivatal ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az lgyfél kérelmére - ha az nem az E-
igyintézési tv. szerinti egylittm(kodé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta - hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példdnyanak
zéradékolasdval torténik. A zaradék szovegét a 2-5. szamu mellékletek hatarozzak meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel {rva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalma bélyegzs hasznalataval is elvégezhetd.




IV, ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a jévahagyasat kovet6 napon 1ép hatalyba.

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

Jelen a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatit nyilvanosan, elektronikus uton, az
Intézmény honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételrdl az Intézményvezetd gondoskodik.

Jelen Szabdlyzatba foglalt el6irdsok valamennyi érintettel vald megismertetése az
Intézményvezetd feladata.

Jévahagyta:

Kelt: Sopronkdvesd, 2022. november 24.

Fiilépné Hidegh Csilla
intézményvezetd




1. szamu melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda vonatkozdsaban masolathitelesitési jogosultsaggal az
alabbi személyek rendelkeznek:

Masolathitelesitési Jogosultsag Joignsia v
Sorszam | jogosultsidggal rendelkezd Beosztasa kezdete (gé,é & hhgn n]g
személy neve (éééé.hh.nn.) el
1.
2.
3
4,
5,




2. szamu melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat (képi megfelelés esetén):

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.
[ktatdszam:

Masolatkészitd szervezet neve:

Masolat hitelesitését végzd személy neve (a hitelesitést végz6 személy neve):
Masolatkészités idépontja (éééé.hh.nn.):

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Madsolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):




3. szamu melléklet
Papiralapi iratrél készitett elektronikus részleges masolat (tartalmi megfelelés
esetén);

ITELESITESI ZARADE

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot
dz aldbbiak szerint részben tartalmazza:
Iktatoszam:
Madasolatkészitd szervezet neve:
Masolat hitelesitését végzd személy neve (a hitelesitést végzs személy neve):
Mésolatkészités id6pontja (éééé.hh.nn.):
Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkeészitési rend elérhet8sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):



4, szamn melléklet

Papiralapt iratrdl készitett elektronikus kivonat (tartalmi megfelelés esetén):
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi
korlatozasokkal tartalmazza:
Iktatészam:
Mdsolatkészitd szervezet neve:
Mdsolat hitelesitését végzb személy neve (a hitelesitést végzd személy neve):
Masolatkészités idépontja (éééé.hh.nn.):
Mdasolatkészitési szabdlyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Mésolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):
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5. szamu melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma:

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat,

[ktatdszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds id6pontja:

Papiralapu masolat keltezése (teleplilés neve, éééé.hh.nn.):

Masolatkészit6 szervezet:

Mésolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

Mésolat hitelesitését végzs személy neve (a hitelesitést végzd személy neve):

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegz6lenyomata:
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6. szamu melléklet
Megismerési zaradék
Alafrdsommal igazolom, hogy a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda Maésolatkészitési

szabdlyzatdban foglaltakat és a hozzd tartozé dokumentumokat megismertem,
betartdsat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas




FUGGELEK
MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

OKktatasi azonosito:

Munkaltaté: Sopronkévesdi Nefelejes Ovoda
9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Fiillopné Hidegh Csilla
Végzettsége: o6vodapedagégus

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkavégzés helye: Sopronkévesdi Nefelejes Ovoda

9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaideje a heti munkaidékeret

alkalmazasaval: heti 40 ora

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 32 ora

Részletes munkaidd beosztasat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A munkaidd ugy van

kialakitva, hogy a kotelezd 20 perces munkakdzi szilinetet is tartalmazza.

2023. évi LII. torvény alapjan:
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130. § /Az ovodapedagogus munkaideje]

(1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelOtestiillet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

Ovodapedagégusi feladatai:

- arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden

- fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti pedagdgiai munkdjat, ennek
érdekében a Puétv. 70.§-ban foglaltaknak megfeleléen eleget tesz tovabbképzési
kotelezettségének

- neveld tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelméral, személyiségének fejlodésérol

- az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti

- az érvényben 1évd alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldomunkara

- folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, errdl
feljegyzeést készit

- az 6vodaban esztétikus kornyezetet teremt

- folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket,
aktivan kozremiikodik a palyazatok megirasaban

- kapcsolatot tart a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlodésérol,
tapintatos, megértd magatartast tantsitva

- asziikségleteknek megfelelden fogado orat, nyilt napot tart

- részt vesz az ovoda sziiloi értekezletein, segit a szervezésben, sajat csoporton beliil
azt le is lebonyolitja

- részt vesz az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken

- csaladlatogatast végez a sziilok igénye szerint, s errdl feljegyzést készit
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- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyezteté koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében

- kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel

- az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit

- tamogatja az orvos, fogorvos, védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat

- felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil

- naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo ....)

- alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése

- figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat

- fokozottan figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii
gyermekek sorsat, fejlédését

- torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s csoportos dajkéjaval,
pedagogiai asszisztenssel

- gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s

beszédmintajaval segiti az 6vodas gyermek fejlodését

Kotelezettségei:

- koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni

- az 0vodaban olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon

- a kotott munkaiddt (heti 32 6ra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet
magaban foglal6 foglalkozasokra forditja. Munkaideje fennmaradoé részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal dsszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak
megfelelden végzi feladatait

- kotott munkaidében folyamatosan, teljes figyelmét a gyermekeknek szenteli.

Mobiltelefont és egyéb eszkdzoket csak a gyermekekkel valo tevékenységekkel,
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foglalkozassal Osszefiiggd esetben hasznal, sajat célra csak nagyon indokolt esetben
hasznalhatja azt

- ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak

- munkaido alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat

- ahazirendben, belso etikai szabalyzatban foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat
koteles betartani

- 6Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a leltari targyakért, altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik

- az 6voda targyait, eszkozeit felelésséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkakori kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

- ¢évente egy alkalommal részt vesz a munka- €s balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason,
orvosi vizsgalaton

- amunkdjarol tijékoztatast ad felettesének, a tervezett nagyobb valtozasokat
megbeszéli vele

- apedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — teenddket az intézményvezetd utmutatasa szerint végzi
Kapcsolati rendszer
- intézményen beliil:

e kdzvetlen munkakapcsolatban all a munkéjat iranyito vezetdvel

e nevelési-, oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

e kapcsolat a dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel
- intézményen Kkiviil:
e kapcsolattartas a csoportba jaré gyermekek sziileivel (térvényes
gondviseldjiikkel)

o a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, védéndvel
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Koteles:

- tiszteletben tartani a gyermekek €s sziilok emberi méltosagat, jogait

- kapcsolatait tapintatosan, elfogadoan, empatikusan kezelni

- tirelemmel, deriivel, nagy-nagy szeretettel végezni munkajat

- az 6voda mitkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megorizni

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeto utmutatasai szerint:

- helyettesités

- sziil6i értekezlet tartasa

- elOadas, beszamolo tartasa

- kozosségi feladatvallalas, - végzés

- az 6vodai munkatervben szerepld tinnepélyek, rendezvények megszervezése
- pélyazatirasban val6 részvétel

- mentori munka

- 6vodapedagogus hallgatd munkajanak segitése, koordinalasa, dokumentaldsa

- leltarozas, selejtezés elokészitése

Felel6sségi kor:

o a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése

e az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban, Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése

e személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségeert

o feleldssége kiterjed személyes munkakorére €s tevékenységre

Felelosségre vonhato:
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munkakori feladatainak hataridére torténd be nem tartdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért

a vezetdi utasitdsok idénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéseert

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

Informacios kapcsolatok:

az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi
értekezleteken, valamint felettesétol

joga van minden olyan informaciét megkapni, amelyet a gyermekek fejlodése
érdekében kér a dajkatol, fejlesztd pedagodgustol, logopédustol, védonotol,
pszicholdgustol

kotelessége minden olyan informacidt dtadni az intézmény vezetdjének, kolléganak,
dajkanak, mely a munkavégzésiikhoz sziikséges

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amellyel a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
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e A gyermek és a sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve

ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az 6vodapedagogus munkakoréhez kapcsoléddoan elvégez minden olyan feladatot,
amely a pedagogiai programban megfogalmazott célok megvaldésitasa céljabol az
intézmény vezetdje megbizza.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem.

Sopronkdvesd, 2024.02.14.

intézményvezetd munkavallald

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  haszndlat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ezeknek elmulasztasa felelosségre vonast von maga

utan.

Kelt: Sopronkovesd, ........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiii

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Oktatasi azonosito:

Munkaltaté: Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda
9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Fiillopné Hidegh Csilla
Végzettsége:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: Sopronkévesdi Nefelejes Ovoda

9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaideje a heti munkaidékeret

alkalmazasaval: heti 40 ora

Gyermekcsoportban ellatando feladatok
oraszama: heti 35 6ra (a 2023. évi LI torvény a

pedagogusok uj életpdlydjardl 72.5. alapjan )

Részletes munkaidd beosztasat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A munkaidd ugy van
kialakitva, hogy a kotelez6 20 perces munkakdzi sziinetet is tartalmazza. Munkéjat a
mindenkor hatalyos térvények, valamint azok végrehajtasi rendeletei, tovabba az évoda helyi

Pedagdgiai Programja, a z intézmény Hézirendje és SZMSZ-e alapjan latja el.
Cél:
- az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
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- apedagbgiai program eredményes megvaldsitasa
- agyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.

Altalanos érvényii feladatai:

» az 6vodapedagdgus iranymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi 6vodai életét

P szakmai tuddsanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének

fejléddése érdekében

P az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja

P> folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban
P> a gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja

» munkatarsaival egylittmiikodik

P felelds a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet koteles elharitani, baleset esetén

elsdsegélyt nyljtani, balesetrdl azonnal tajékoztatni az 6vodapedagdgust
P részt vesz az 6vodai rendezvényeken
P részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken

P> a pedagodgiai asszisztens sziikség esetén mindharom dvodai csoportba beoszthatd

A csoport szervezésében, iranyitasaban valé részvétel az 6vodapedagogus iranymutatasa

alapjan:

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik

optimalis megsegitésérol
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a tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt
részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal, magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.
kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, tornadrak, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok, rendezvények ideje alatt.

- alkalmanként segit a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek foglalkoztatasaban az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden

- segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel

- amegbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szilé meg nem érkezik.

- hozzéjérul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is

- ismeri az intézmény alapdokumentumait, és a csoportokon beliil hasznalatos

dokumentaciot

Specialis feladatai:

- szamlazassal kapcsolatos ligyintézés, dokumentaci6 vezetése

- gyermekekkel, dolgozokkal kapcsolatos adminisztracié vezetése, KIR rendszer
alkalmazasa

- ovodai dokumentaciok és azok iigykezelése

- szervezési feladatok lebonyolitasa, ligyintézése

- ¢tkezéssel kapcsolatos €és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

- a gyermekkdnyvek forgalmazoival valo kapcsolattartas, rendelések, beszerzések

lebonyolitasa, pénziigyeinek vezetése

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

- a munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja
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- az 6vodaban olyan id6épontban jeleink meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

- ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelzi
vezetdjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak

- hidnyzas esetén az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes utasitisa alapjan
koteles helyettesiteni

- munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek

- az ovoda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja ¢s 0vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkakori kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- amennyiben helyettesités miatt 6 zarja az 6vodat, gy az 6voda elhagyasakor ellenérzi
az ajtok, ablakok bezarasat

- évente egy alkalommal részt vesz a munka- €s balesetvédelmi, - tiizvédelmi oktatason,

kotelezd orvosi vizsgalaton

Az 6vodara harulo feladatokbol a pedagogiai asszisztens koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni az intézményvezeté itmutatasai szerint:

- helyettesités

- kozosségi feladatvallalas, - végzés

- az 6vodai munkatervben szerepl6 linnepélyek, rendezvények megszervezése
- palyazatirasban val6 részvétel

- leltarozas, selejtezés eldkészitése

Az intézményi mitkodéssel kapcsolatosan koteles:

- a berendezéseket, az eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni és vigyazni azokra
- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni

- az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tiiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani!
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Felelosségi kore:

- agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a rabizott gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl

- arabizott pénziigyekért kizarolagos feleldsséggel tartozik

- felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas, hatariddre torténd
teljesitéséért

- az 6voda nevelGtestiiletével és a technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti

- az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban, Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények megvaldsuldséban felelésen kdzremiikodik

- feleléssége kiterjed személyes munkakorére €s tevékenységre

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladati hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséert

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

- avagyonbiztonsag, és a higiénia veszélyeztetéséért

- leltarba vett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, meghibasodasukat jelenti
felettesének

- aleltarban szerepld eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik
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Titoktartasi kotelezettség:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A pedagodgiai asszisztens munkakoréhez kapcsolodoan elvégez minden olyan feladatot, amely
a pedagogiai programban megfogalmazott célok megvalositasa céljabol az intézmény vezetdje
megbizza.

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Sopronkovesd, 2024.02.14

intézményvezetd munkavallalo

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  hasznilat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ezeknek elmulasztasa feleldsségre vondst von maga

utan.

munkavallald
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Dajka munkakéri leiras

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltaté: Sopronkovesdi Nefelejes Ovoda

9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Fiilopné Hidegh Csilla
Végzettsége:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkavégzés helye: Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda

9483 Sopronkovesd, Iskola u.7.

Munkaideje: napi 8 , heti 40 ora.

Részletes munkaidd beosztdsat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, ehhez igazodva a
munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja. A munkaidé gy van kialakitva, hogy a

kotelezd 20 perces munkakozi sziinetet is tartalmazza.

Munkajat meghatarozott munkarendben, az intézményvezeté ¢és az intézményvezetd
helyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az ovodapedagogusok

iranyitasa alapjan végzi.
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Gondozassal kapcsolatos feladatai:

- az ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdézremiikddik, gondoskodik az
étkezés feltételeirol

- étkezések utan az asztalokat, csoportszobat rendbe teszi, felseper, sziikség szerint
felmos, az edényeket étkezés utan a mosogatdba viszi

- ¢étkezés utan aktivan részt vesz a délutani pihenés el6készitésében, dgyak lerakasaban,

- a gyermekek érkezésekor és tavozasakor segit a gyermekeknek az oltozkodésben,
elkésziilésben

- az 6vodan kiviili gyermeket érintd programok alkalméval részt vesz a gyermekek
oltoztetésében, sziikség esetén kiséri a csoportot

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC-hasznalat, ruhacsere...stb)

- abeteg gyermeket a sziil6 megérkezéséig apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a
fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el

- levegdzési id6 alatt az udvarrol bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget nyujt

- azudvari jaték idején biztositja a gyermekek szdmara az ivévizet

- naponta ellendrzi az udvari padok, asztalok, csuszda és egyéb jatékok tisztasagat,
s sziikség szerint takaritja azokat, miel6tt a gyermekek az udvarra mennek (a
dajkak kozotti feladatmegosztas alapjan)

- segit az udvari jatékok elokészitésében, elrakasaban

- arabizott novények gondozasaban részt vesz

- tiirelmesen segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat

- napkdzben kiilonos tekintettel figyel a bejarati ajté zarasara, csengetéskor ajtot

nyit

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

- a munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja
- az O6vodaban olyan iddpontban jeleink meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon
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- ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

- hianyzas esetén koteles helyettesiteni

- munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek vagy
vezetd helyettesnek

- Az 6voda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkakdri kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A munkabeosztas alapjan az 6voda eclhagyasakor ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, elvégzi az Aramtalanitast.

- atisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja

- évente egyszer részt vesz a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdson, kotelezd

orvosi vizsgalaton

Takaritasi feladatai:

- amunkamegosztas rendjében tisztan tartja az 6voda minden helyiségét, az udvart,

- gondozza a kertet

- az udvari jatékokat az 6vono igénye szerint tisztitja, fertétleniti

- naponként takarit, a csoportszobat portalanitja, felmossa, a szonyeget sziikség szerint
porszivozza

- folyamatosan figyelemmel Kkiséri a csoportszoban Kkiviili helyiségek rendjét és
tisztasagat, és sziikség szerint azt takaritja, rendben tartja

- a mosdok, WC-k tisztasagat naponta tobbszor is ellenérzi, naponta és sziikség
szerint végez fertotlenité takaritast a mosdoban

- étkezések utan az asztalokat, székeket, csoportot takaritja

- elvégzi a sziikséges nagytakaritasokat, ablaktisztitast, fliggdnymosast, babaruhdk
mosasat, jatékok lemosasat

- az ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, fertétleniti

- agyermekek eszkozeit, jatékait tisztan tartja, fertStleniti

- fogmoso poharak, fogkefék, torolkozok tisztasagat naponta ellendrzi, ezeket
folyamatosan tisztan tartja, fertotleniti
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- iinnepek el6tt idoszakos takaritast végez (ablaktisztitas, fliggdnymosas, ajtok, butorok
lemosasa)

- az évszakoknak megfeleléen gondozza, tisztan tartja az 6voda elotti teriiletet, udvart

- agyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja

- hidnyzas esetén helyettesit, ¢s a hianyzo dajka feladatait atvéllalja a tarssal torténd

megbeszElés alapjan

Minden dajka a sajat csoportszobajanak tisztan tartasaért folyamatos felelosséggel
tartozik, ezen feliil pedig a feladatmegosztas alapjan ellatja a takaritasi, gondozasi

feladatokat. Ennek ellenérzése folyamatosan torténik.

Szervezési feladatok:

- az 6vond utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében  kozremiikddik,  biztositja a  jatékhoz, a  gyermekek
munkatevékenységéhez sziikséges feltételeket a csoportszobaban és az udvaron

- a teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységekhez szilikséges
eszkozok elokészitésében kozremikodik, segit a jatékelrakasban a csoport
szokasainak megfeleléen

- acsoportszoba rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili idoszakokban

- az egész ovodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében részt vesz, a kozos
munkékban aktivan kdzremiikodik

- az ovodai linnepélyeken, ill. azokon a rendezvényeken, melyen az 6voda is képviseli
magat aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és a csoportos 6vond

utmutatasai szerint részt vesz

Az intézményi mitkodéssel kapcsolatosan koteles:

- a berendezéseket, az eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni és vigyazni azokra
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tiiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni
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- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani!

Egyéb rendelkezések:

- Részt vesz az 6vodai rendezvényeken

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval segiti az 6vodas gyermekek fejlodését.

- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd!

- Sajat mobiltelefonjat csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a munkaid6 alatt!

Felelosségi kore:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

- feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése

- az SZMSZ-ben, Pedagodgiai Programban, Hazirendben, Etikai szabalyzatban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése

- feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

- avagyonbiztonsag, €s a higiénia veszélyeztetéséért

- leltarba vett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, meghibasodasukat jelenti
felettesének

- aleltarban szerepld eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik
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Titoktartasi kotelezettség:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

Dajka munkakoéréhez kapcsolodoan elvégez minden olyan feladatot, amely a pedagégiai
programban megfogalmazott célok megvaldsitasa céljabol az intézmény vezetdje
megbizza.

A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Sopronkdvesd, 2024.02.14.

intézményvezetd munkavallalo

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  hasznilat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ezeknek elmulasztasa feleldsségre vondst von maga

utan.

munkavallalo
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