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1. Altalanos rendelkezés

A Szent Laszl6 Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabslyokon

alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Szent Laszl6 Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsihoz

sziikséges.
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2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

* Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 2011. évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

« 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* Az 6voda miikodést szabalyozd dokumentuma: SZMSZ

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozé alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben

tartsak.

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
E térvény alkalmazésa soran:

« Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -

kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy.
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Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositoé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége. Igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozasa.
Fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szédmaéra torténd
hozzaférhetdvé tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetovée tétele.
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3. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartjuk:

» pedagdgus oktatasi azonositd szamat

» pedagbdgusigazolvanyanak szadmat

* ajogviszony iddtartamat

* heti munkaidé mértékét
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

* neve (lednykori neve)

» sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

* TAJ szama, adéazonosito jele

» lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

» csaladi allapota

« gyermekeinek sziiletési ideje

* egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete

» legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége (i)
 iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

» tudomanyos fokozata

+ idegennyelv-ismerete

» akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

« amunkahely megnevezése,

* amegsziinés modja, iddpontja

* akozalkalmazotti jogviszony kezdete

» allampolgarsaga
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* abiliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
* ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
» akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
* e szervnél a jogviszony kezdete
» akdzalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama
» cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
* amindsitések idépontja és tartalma
* személyi juttatdsok
» akdzalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama
» akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
» akdzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok

részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremikodok

feladatal

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dovodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

* az 6vodavezetd a felelds

» akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezeté beosztasi vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
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Az intézményvezeté helyettes vezeti

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetéen a személyi
anyagban helyez el.

A rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.
Az 6vodavezeto helyettes feleldsségi korén beliil kioteles gondoskodni arrdl, hogy:

» Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatosadg dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosdgnak mar nem felel meg.

+ Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezetdnél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

* A kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa
« A személyr iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszdmot ¢€s az tigyirat keletkezésének idépontjat is.
* A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a

személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
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alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen
a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4tadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
+ akozalkalmazott felettese
* amindsitést végzd vezetd
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv
* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag
» a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az iigyész
és a birdsag
* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil
» az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattdrazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a

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

10
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koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési elodirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen

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

5. Az adatkezelés mddja, szabalyai, tovabbitasa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek:
i neve
» sziiletési helye és ideje
* heme
« allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime
* tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)
* nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartdézkodas
jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
+ agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok
+ agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
« felvételivel kapcsolatos adatok
* azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
« agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok
* kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok
» agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
* agyermek, oktatisi azonositd szama
A sziilgje, torvényes képviseloje:
i neve
* lakohelye
*  tartozkodasi helye

. telefonszama

11
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5.2. A gyermekek adatainak kezelése

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: 6vodavezetd, a
vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelOs.

* Az 6vodavezeto, a vezet6 helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a hatranyos- halmozottan hatranyos helyzetre
vonatkoz6 adatokat és tovabbitja a vezetonek.

* Az dévodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, az ingyenes, vagy
kedvezményes étkezés jogosultsdgara vonatkoz6é adatokat és  elokészitik

adattovabbitasra a vezetOnek.
5.3. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén helyitértivevénnyel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntarté, birdsag, rendorség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.
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b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama.
c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:
Az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok.
d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:
A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld6 mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok.
e) A fenntarto részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.
A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
f) A pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.
g) Sziilonek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

tovabbithatok.
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6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdisandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetben, amelyrol a gyermekkel
szitlovel valo kapcsolattartas sordan szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
Jjogviszony megsziinése utdan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével oOsszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezeto
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

A titoktartasi kotelezettség Kkiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6é vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valo6 részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték ¢&s statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével

megegyezoen.

8. A kozoktatas informaciés rendszere (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatOmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelo hivatal

oktatasi azonosito szamot ad Kki.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositoé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az <érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
Az 6voda vezetéje a KIR- ben a nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté ot
napon beliil koteles bejelenteni.
A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak a gyermeknek, aki elsé alkalommal létesit
jogviszonyt, oktatasi azonosité szamot ad Ki.

* A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod

szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az

érintett nevelési intézmény adatait.

9. A pedagoégusigazolvany
A munkaltatdo a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

* A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

* A pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és alairasat.

» A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az

igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
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A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios

Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba valé  betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelos azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasti beosztottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire. E szabdlyzat szerint kell

ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabdlyzat szerint kell

végezni.

E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
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A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti

Jjogviszony fenndllasadtol, annak megsziinése utdn hatarido nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

Az 6voda vezetoje:

* biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

* biztositja a szabdlyozéas megismerhetdségét

» ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

» eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6vodavezeté — helyettes

* biztositja munkateriiletén a szabdlyozéas megvalosulasat és annak ellendrzését

» kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

* celOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

* személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi €s adatvédelmi
adatokat

» cllatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat

* rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabdlyozas eldirdsainak
megvaldsulasat

+ kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagogusok
» Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozéds, szabalykdvetés

fejlesztését
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12. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadast kovetden 1ép hatadlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési, Iratkezelési Szabéalyzat a Szent Laszlé6 Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatidrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
Bakonyszentlaszlo 2021.02.15.

Hutvagner Istvanné

ovodavezeto
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Bakonyszentlaszli Szent Laszlo Ovoda

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a kdzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly moddon koételes elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziild rendelkezésére kell
bocsajtani, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az Ovodai sziiléi szervezetet

véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOSDONTESEK MEGHOZATALARA

VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség

harul,
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e minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az dvoda irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilo
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziilgje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatdrozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljardst meginditd kérelem

benyujtasardl lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek

készitésére nem kdotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat az 6vodaszEk, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta

maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszelon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatés

lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirasat.
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A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadmdanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény:

nevét

székhelyét

az iktatoészdmot

az ligyintéz6 megnevezését

az iigyintézés helyét és idejét

az irat alair6janak nevét, beosztasat

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A hatdrozatnak a rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia

kell
e adontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
JEGYZOKONYV

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény

neveldtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a

gyermekekre, a nevelémunkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot

tesz),

tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és

elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

elkészitésének helyét
idejét
a jelenlévok felsorolasat

az ligy megjelolését
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e az ligyre vonatkozd Ilényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat
e ameghozott dontéseket
o ajegyzOkonyv készitdjének az aldirasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabbad az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari OrzEs idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

5. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapii nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
o clektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

24




\‘ﬁ 8§

Bakonyszentlaszl6i Szent Laszlé Ovoda
Bakonyszentldszl6 Pet6fi utca 1
OM:202399
tel.:20 5909023
email: ovoda73@gmail.com

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

o a felvételi el6jegyzési naplod

e a felvételi és mulasztasi naplo
e az dvodai csoportnaplod

e az dvodai torzskonyv

e gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése, az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitdsanak ¢€s lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szdmat.
A felvételi el6jegyzési napld gyermekenkeént tartalmazza

e ajelentkezés sorszamat, iddpontjat,

e a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e akijelolt 6voda megnevezését,

e annak az Ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

e aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
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a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az 6vodavezeto javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat €s iktatoszamat,

a felvétel idopontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése, az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik

vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

a gyermek naplo béli sorszamat

oktatdsi azonositd szamat

nevét, sziiletési helyét €s idejét

allampolgarsagat

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimet

a jogszer(i tartozkodast megalapozo okirat szamat
lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét

anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idépontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,
a sziilok napkozbeni telefonszdmat,

a megjegyzes rovatot

a gyermek TAJ szamat
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Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasdnak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése

megsziint.
AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az 6vodai csoportnapld vezetése, az 6vodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének

dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az
e Ovoda nevét
e OM azonositojat és cimét
e anevelési évet
e acsoport megnevezeset
e a csoport 0vodapedagogusait
e amegnyitas és lezaras helyét és idopontjat
e az 6vodavezetd aldirasat
e papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat
e apedagdgiai program nevét

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

e agyermekek nevét és 6vodai jelét

e a fitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szédmat, akik
bolesodések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
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a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként
a nevelési feladatokat
a szervezési feladatoka,
a tervezett programokat és azok idépontjait
a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit
az értékeléseket
a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd6 nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

feljegyzést a csoport €letérdl, reflexiot a pedagdgiai munkarol

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése, az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az ovodai torzskonyy tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az Ovodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat

az 6voda nevét és cimét

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg), nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férOhely
¢s a sziikséges féréhelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatdé és gondnoksag
megnevezesét

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idOtartam)
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a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei €s majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényi és a

hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a

gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek szdmat

az engedélyezett €s betoltott osszes allashely évenkénti szamat

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznélat jogcime, fiitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szdma, a feltjitasok adatai),
kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznélat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csOkkenését) nevelési évenként,

az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
és 1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a

munkaba 1épés és kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, az 6vodapedagodgus feladata.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlodeésérdl folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének

itemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcio tartalmazza

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlodésének  mutatoit  (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az 6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
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e amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsadg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a

fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

e aszilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az O6vodapedagogus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban dathuzdssal kell érvényteleniteni, olyan

modon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvdny esetén az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatédval kell hitelesiteni.

7. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:

Feladatkor:

Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatészam:

Irat:

Az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa ¢€s adatainak
nyilvantartasba vétele.

Azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhataroldsa, azoknak az ligyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.

Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv mikodésével, tevékenységével

kapcsolatban keletkezett.
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Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megoOrzését, selejtezését
egylittesen magaba foglald tevékenység.
Az irat, kivéve a reklam ¢és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.
Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely Ilehet
egyszerl és hitelesitett zaradékkal ellatott is.
Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.
Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id0 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése.
Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa, ek6zben felmeriild6 munkamozzanatok sora.
Az tgyek érdemi intézését végzO személy, eldado, aki az ligyet dontésre
elokésziti.
Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

A szerv vagy személy hataskore.

Az ligyintézés 0sszesseége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

8. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés felligyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos

iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iligykdrben, feladatkorben az iigyvitelt,

iratkezelést ellatja. Az intézménytinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

0. IKTATOKONYV

Kézi iktatas céljara minden évben 4j lapon nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet

kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is

olvashat6 maradjon. A javitast kézjeggyel, keltezéssel és pecséttel kell ellatni.
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Az iktatdoszdm minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az

iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

10. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,

IKTATASA ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd0dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben gy kell iktatni,

hogy azt el6addja, targya, irat szama vagy mas azonositoja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és iktatja, vonatkozik ez az

intézményektdl érkezd és kiilsd postai kiildeményekre is.
Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérol.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az

iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat papir alapon ki

kell nyomtatni, hitelesiteni, és iktatni.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait

e azirat targyat
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében 4t kell adni a

pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.
A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e aziigyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

e akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett
AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

e abeérkezés ideje

e aziktatészam

e az iktatas idopontja
e adathordozo6 tipusa

e akiild6 adatai

e acimzett adatai

e azirattargya

o kezelési feljegyzések

e azirat holléte
NEM KELL IKTATNI:
o tajékoztatdt
e reklamcélu kiildeményt
o kozlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket
e visszaérkezett tértivevényt

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.
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Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintéz6 kiilon nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokdnyvben fel kell jegyezni az irat

lelohelyét.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag

atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiilldemény érkezésének modja szerinti bontasban is

meghatarozhatok.

ATVETELI JOGOSULTSAG

A kiildemény atvételére jogosult:

= acimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsdgot

= 3z iratot tartalmazo boriték sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell

juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevd az okmanyon az atvétel keltezésének feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
igyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy

postakonyvben igazolni kell.

34




D 2@:
REED

Bakonyszentlaszl6i Szent Laszlé Ovoda
Bakonyszentldszl6 Pet6fi utca 1
OM:202399
tel.:20 5909023
email: ovoda73@gmail.com

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzo iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
"sériilten érkezett", illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, ¢és
alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hidnyz6 iratrél vagy mellékletrl a feladot

értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithaté meg,

iktatni, irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbonto a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett

kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend

kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kell atadni az iligyintézének és ligykezelonek, hogy a posta atvevdjének és

atadojanak a személye €s az atadas, atvétel iddpontja postakonyvben megallapithato legyen.
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|IRATKOLCSONZES

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevo aldirasaval annak tényét
¢s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén

fellelhetOnek kell lenni.
11. Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak

melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatéalyba Iépés datuma:2021.02.15.
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12. MELLEKLET

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
Belsé szabalyzatok 10
0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek S)
Neveleési iigyek
11. Nevelesi kisérletek, ujitdsok 10
12. Felvetel, atvetel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakdozosség miikodése S)
Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
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16.. ajanlasok

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi tigyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatarido nelkiili
¢epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

19. Tarsadalombiztositds 50

20. Leltar, alldeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési |5
bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 9)

23. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

24. Tarsadalombiztositas 50
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