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1. Az adatkezelési szabalyzat (tovibbiakban szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartssa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményj rendjének megillapitdsa, az ezekkel 0sszefliggé adatvédelmi
kdvetelmények szabélyozasa,

2. A szabalyzat alapjat képezé Jogszabailyok

* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrl és az informdcioszabadsagrél

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrs]

* a kbzalkalmazottak Jogalldsarsl szol6 1992, évi XXXIIL torvény

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatérol

3. A szabalyzat hatalya

3. 1. A szabalyzat hatélya kiterjed az 6voda vezetOjére, a vezetd beosztash alkalmazottaira, minden
kézalkalmazottjara, tovabbi az intézmény gyermekeire.

3. 2. Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését (kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabbs

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését

(tovdbbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

3. 3. A szabélyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti Jjogviszony megsziinése utén,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra,

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kételezettség fuggetlen a kozalkalmazotti Jjogviszony
fennéllasatol, hiszen annak megsziinése utdn hataridé nélkii fennmarad.

l.rész

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES ES
TOVABBITAS

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

1. 1. Az intézményben a kézalkalmazotti Jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel

tartozik: )
- az 0voda vezetbje, Gvodavezets- helyettes, telephely- vezetd, bolesédevezets

- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdé kozalkalmazott
- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1. 2. Az 6vodavezetd , a helyettes, felelds a kdzalkalmazotti jogviszorinya}l éssz?ﬁi’ggo adatokrté -
vedelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok és a szabélyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért.
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1. 3. Az 6vodavezetd, a helyettes, a telephely- vezet§ és az dvodatitkr felel6sek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezések betartasaért,

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2. 1. A nemzeti kdznevelésrél sz616 torveny alapjan nyilvéantartott adatok.
a.) név, anyja neve, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag;

b.) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

¢.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakkeépesités, alkalmazési feltételek 1gazolasa;

- munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti Jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok;

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek:

- munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra tortend megbizds, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
Jjogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultséga;

- szabadséag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok Jogcimei

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok Jjogcimei

- oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanya szamat

- a t6bbi adat az érintett hozzéjarulasaval,

2. 2. A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kézalkalmazotti jogviszonyéval osszefliggésben keletkezett és azzal kapesolatban llé adatait.

2. 3. A kdzalkalmazotti alapnyilvéntartas adatkérén kiviil adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthat6 nyilvén.

2. 4. Az 6voda kiilén térvény alapjan nyilvantarthatja a kzalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

3. 1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd végzi, az dvodavezetd-
helyettes, a telephely- vezet6 és az dvodatitkar kozremiikddésével.

3. 2. A magasabb vezetd beosztasti vodavezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

3. 3. Az adatkezel¢s soran gondoskodni kell arrol, hogy

- szemeélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kégokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, rendelkezése, birosag vagy més hatosag dontése, jogszabalyi

rendelkezés;
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- a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre 6s torlésre keriiljon, ha a személyi
Iraton szerepld adat mér nem fele] meg;

- a kozalkalmazott irasbel; hozzdjérulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgéltatas kérébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6zden térténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekdl, ezeket az adatokat a kézalkalmazott elozetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet hozni.

4. 2. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozo tovabbithatok: a fenntarténak, a
kifizet6helynek, a birésagnak, lgyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenbrzésére Jogosultaknak, a torvényességi ellendrzést végzb szervnek.

4. 3. A kézalkalmazott személyes adatait a 4. 2. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Giton
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban,

4. 4. Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje, dvodavezets- helyettes, az dvodavezets irasos
egyetértésével a telephely- vezets, bolcséde-vezets Jjogosult. Az illetményszamfejts hely részére
torténd adattovabbitasban az Ovodatitkar mikédik kdzre.

5. A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

5. 1. A kbzalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvéantartésba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adataj helyesbitését, kijavitasat.

5. 2. A kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezetétél
irdsban kérheti. A kézalkalmazott felelgs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5. 3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrol 8 napon beliil kételes irasban
tdjékoztatni az ovodavezetét, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizaldsarol.

6. A személyi irat

6. 1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a kézalka_lmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik, és a
kézalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6. 2. A kdzalkalmazotti alldshelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.

6. 3. A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

- személyi anyag iratai e e

- kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyé 1rato' -

- kdzalkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
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7. Személyi irat kezelése

7. 1. Az intézmény alloményéba tartozé kizalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése az
Ovodavezeté feladata,

7. 2. A személyi iratokba betekinteni Jogosult szervek és személyek:

- a kdzalkalmazott felettese

- az Ovodavezetd — helyettes

- telephely- vezet6 a sajét szervezeti egységére vonatkozdan

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést vegzo szerv

- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapesan a birésag

- kézalkalmazott ellen indult biintetéeljdrisban nyomozo hatosag, iigyészség és birésag

7. 3. Az intézményben keletkezett szemelyi iratok kezelése jelen szabélyzat alapjan, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

7. 4. A személyi anyag tartalma:

- kozalkalmazotti alapnyilvéantartis

- a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

- erkdlesi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanuisité oklevél masolata,
- tovabbkeépzés elvégzésérsl sz616 tanusitvany mésolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- kinevezés és annak modositasa,

- vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,

- besorolas iratai

- athelyezésrdl rendelkezé iratok

- teljesitményértékelés,

- kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év§ fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

- a kbzalkalmazotti igazolds masolata.

7. 5. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyiitt dssze
kell 4llitani a kézalkalmazott szemé¢lyi anyagat.

7. 6. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kzalkalmazott szem¢lyi iratait a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

2. rész

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
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1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1. 1. Az 6voda vezetGje felelbs a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos el8irasok megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért,

1. 2. Az évodavezetd helyettese, a telephely- vezetd, az ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk és az
Ovodatitkar munkakérével Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2. 1. A gyermekek személyes adatai a nemzeti kbznevelésrol torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célt rehabilitécios feladatok ellatasa
celjabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétdtten
kezelhetok.

2. 2. A nemzeti kdznevelésrol szl torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartdzkoddsi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodds jogeime és a tartézkodésra jogosito okirat megnevezese, szama;

b.) sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c.) a gyermek 6vodai fejlodésével, ovodai jogviszonyival kapcsolatos adatok:

d.) a kiemelt figyelmet 1génylé gyermekre vonatkozé adatok

* a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

* beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozéd
adatok;

 kiemelten tehetséges gyermekre vonatkozé adatok;

e.) gyermekbalesetre vonatkozo adatok:

f.) a gyermek oktatasi azonosité szama

g.) a tobbi adat a sziil§ irasbeli hozzijarulasaval, valamint

h.) a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3. 1. Az adattovabbitasra az évodavezets Jjogosult, valamint az altala meghatalmazott vezetd, A
gyermek adatai a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvenyben meghatérozott célbél tovabbithaték az
Ovodabol:

a.) fenntarto, birosag, renddrség. ligyészség, kifizet6hely, onkormaényzat, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
Jogosultaknak valamennyi adat,

b.) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza , nevelési- oktatdsi intézmények egymas

kozott.
¢.) Magatartasa, szorgalma, tudésa értékelésével kapcsolatos adatai neveldtestiileten beliil, a sziilének
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d.) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

e.) a gyermek 6vodai felvételével, 4tvételével kapcsolatosan az érintett ovoddhoz,
fl)lf;l'zb??észségiigyi feladatot ellato ntézménynek a gyermek egeészségligyi dllapotanak megallapitisa
céljabol,

g.) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozé
Szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése celjabol.

3. 2. Nem sziikséges az adattal kapesolatosan rendelkezésre Jjogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérd] sz616 torvény rendelkezése alapjan

4. 1. Az 6voddban adatkezelést vegzo vezet6, 6vodapedagdgus adatfelvételkor tdjékoztatja
a szil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes.

4. 2. A felvételi elsjegyzési napléba (6voda és béleséde) az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél a
székhelyen az 6vodavezets, telephelyen a telephely- vezet§ veszi fel. A nemzeti kéznevelésrél sz616
térvény alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvétel; eléjegyzési napl6 biztonsagos érzésérél az Ovodavezetd
gondoskodik.

4. 3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként ovodapedagogusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasokrél az 6vodapedagogus csoportnaplot vezet.

4.5. A felvételi és mulasztisi, valamint a csoportnaplo, a gyermek fejlédésével kapesolatos adatok, a
SNI, a beilleszkedési, magatartasi nehezséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a
gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és Grzésérs] a csoportot vezetd
ovodapedagogus gondoskodik.

4. 6. A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelésében kozremitkodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott Ovodapedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremiikédik az évodatitkar.

4. 8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattéri 6r’zéfsi_ 1d0 naplok
cseteben, valamint pedagogiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatsai, téritési dijak
esetében 5 év, gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 20/2012. o , '
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szol6 1.sz. melléklete szerint.

4.9. A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitésa az dvodavezetd alairaséval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kotelezettség
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5.2. A gyermek sziilSjével kozolhetd minden gyermekével Gsszefiiggs adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek erdekét,

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszelyezteti stlyosan a gyermek erdekét, ha olyan koriilményre
vonatkozik (magatartisra, mulasztésra, allapotra), amely a gyermek test;, érzelmi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését gétolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartdsra,
kdzrehatasra vezethet vissza.

5. 7. A nemzeti kdznevelésrs] Sz016 térvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolheték,
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IL. szamii melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE
A BAINAINAPKOZI OTTHONOS OVODABAN
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A Bajnai Napkézi Otthonos voda Szabil i okKezelésénekEljérésrendjéta
 koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérs] é belsd ellendrzéséral sz616 370/ 2011. (X11.31.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Bkr- ) 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kévetkez6k szerint
hatérozom meg.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1.A szabalytalansiagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk az Ovoda sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, kériilményeihez igazodo
szabdlytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok ismételt el6forduldsanak megelozését,

2.A szabilytalansigok kezelésének tartalma
A Szabélytalansagok Kezelésének Eljérésrendje a kévetkezs témakhoz kapesolédéan tartalmaz cloirdsokat:
— a szabalytalansagok fogalma,
— aszabalytalansagok észlelésének mozzanataj
— az intézkedések, eljarasok meghatirozasa,

— az intézkedések, eljdrdsok nyomon kévetése

— szabalytalansag/intézkedés nyilvantartsa,
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— jelentési kotelezettség

Il. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
1.A szabalytalansagok fogalma

A szabélytalansig valamely létezé szabélytol (tSrvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) val6 eltérést jelent a
gyakorlati megval6sitisban, Az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely
gazdasagi eseményében és valamennyi az évodéban végrehajtott miiveletben elfordulhat,

1.1 Alapesetei:

a szandékosan okozott szabélytalanségok (félrevezetés, csals, sikkasztds, megvesztegetés,
szand¢kosan okozott szabalytalan kifizetés.)

nem szandékosan okozott szabélytalansagok (ﬁgye!metlenségb&il, hanyag magatartasbél,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).

SZMSz
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A szabilytalansig lehet tovabba;

egyedi;
rendszeresen ISmétlsds.

1.2 Csalis é¢ hamisitgs:

eszk6zok jogellenes eltulajdonitésa, a gazdasagi események hatésanak eltitkoldsa vagy
kihagyasa g nyilvantartisokbg] vagy dokumenmmokbél,

valotlan iigyletek rogzitése

az ervényben 1évé szabalyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazzsa.

A hiba az aldbbigkar Joglalhatja magadban;

szamszaki vagy elir4si eltérések a pénziigyi vagy szakmaj kimutatdsokban és az
azokat alatimaszto nyilvantartasokban vagy bizonylatokon, iratokon,
tenyek figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,

Az évodavezets feleléssége szabalytalansigok megel6zésével kapcesolatosan:
az ovoda a Jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mitkodjon

a szabélyozottségot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
nevezzen ki scabdlytalansdgi felelist g kizalkalmazottak kivébgl

szabalytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleloen, amilyen mértéket képviselt.

Félévenként kérjen be igazolo jelentést a szabalytalanségok  kezelésénck feleléis?tdl
megsziintetésére tett  intézkedések végrehajtasardl, és ellendrizze a rendszeresitett
nyilvantartasok vezetését.

2. Aszabilytalansagokkal kapcsolatos intézkedések Altalanos célja:

hozzéjaruljon a kiilonbozo Jogszabalyokban és szab_ailyzato#b'an meghatéroz%t; dc?uézf(())zk
sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg  kialakuldsanak  megakadilyozasshoz,
(megelézés) o
rijlé orté tén a megfelel6 allapot
iZtosit ahhoz, hogy azok sériilése, megsert;s?’ese I O allay
}Ii:lr;;z;mPt;Ztrzsl]csx?ﬂI} On; a hibdk, ﬁlyényosszigok, tévedesek korrigdldsa, a felelosség megallapitasa,

az intézkedések foganatositisa megtorténjen.
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1.1 4z t'nte'zménymunkatdrsa észleli a szabalytalansagor:

a) A szabaly‘ralanségot észlel6 munkatérs kételes értesiteni 5
szabalytalanségi felelés megkiildi 5 tajékoztatast az 6voda vezet§jének g kapcsolodo
L,

dokumentumokka €s csatolja az Ugyre vonatkozg véleményét, javaslator teve annak
kivizsgalasira vagy a vizsgélat mellozésére,

szabalvialansigi Jelelst. A

c) A Szabélytalansig Jelentésekor ki kell ténj arra, hogy:
mia szabélytalansa’lg pontos tartalma;
milyen normatol valg eltérésrél van sz¢:
cléviilési idén beliil eszlelték-c a szabélytalansigot:
a szabélytalanség mely teriiletet érinti;
van-e a szabdlytalanség mingsitaset e befolyasold kériilmény (pl. a hataridg tallépését

varatlan, elharithatatlan kiilséakadaly fellépése okozta, a hibas clszamolést informatikai hiba
okozta, sth.):

a szabélytalansag gyantja dokumentumokon alapuls vagy helyszini ellenérzés
kovetkeziében merilt fel;

korrigalhaté-e a szabdlytalansag;

penzbeli juttatist érints szabdlytalansig esetén van-e realis lehetéség a

visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoy sziikséges
intézkedések; :
amennyiben  kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
mtézkedéscket

1.2. A Polgdrmesteri Hivatalbelsé ellendrzése észleli a szabdlytalansdgor

: 4 3 3 1, a Bkr.

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysege' soran SZ&P_E’.lyTalal-lSEEi(;t é:i?sf;ar\;et -

rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az intéz‘r’neny .ve’zetOJe’nék mti: ée sl
kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet v or
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¢s errdl a Belss Ellenérzési Irodavezetsje felé kell beszamolni.
L3. Kiils¢ ellenérzési szery észleli a Szabdlytalansggor

A belsé ellendrzésekhey hasonléan polgarmester; ég Jegyz6i kozis utasitss szerint kell eljarni,

1.4. Egyéb kiilsg személy észleli g ssabdlytalansigor

Sajét hataskérében kotelezettsége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozataldrol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditdsarsl.

2. A szabalytalansagi vizsgilat lefolytatasa

A szabalytalans4gi vizsgalat maximalis id6tartama 30 nap. Amennyiben az gy jellegébgl
adodoan a vizsgglat lefolytatésénak hatérideje jogszabélyi felhatalmazss alapjan etté] eltér,
akkor a jogszabalyi rendelkezés az irdnyadé. Ha a rendelkezésre 4116 hatarids kevésnek
bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok &s a Javasolt hatiridé feltiintetéséve] —
Jeleznie kell a Polgdrmesteri Hivaral Jegyzdjének.

A vizsgilat eredménye lehet;

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansig, valamint a szabélytalansz'igi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas ¢szlelés, jelentéktelen szabélytalansag, stb.);

b) szabalytalansag megtorténtet megallapito és intézkedést elrendeld dontes;

¢) tovabbi vizsgdlat elrendelése (erre tGbbnyire akkor keriil sor, ha’ a sz]?babﬁtagcigc;‘g

megallapitasat kévetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hafonlo esete me,'ge OQ’H ’

erdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsahoz nem elég a rendelkezésre dllo
informdcic). -

A vizsgalatot folytatok (szabélytalansagi felelds) intézkedési javaslatot dolgoznak ki a

intézmény vezet6je szaméra a hasonlo szabélytalansagok elkeriilése érdekébe
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nyomon kéveti az intézm,

: eényben elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét:

figyelemmel kisérj az altala és mas munka

tarsak dltal a vizsgalatok soran készitett
Javaslatok végrehajtasat;

ertékeli a megtett intézkedések hatdsgt és hatékonysagat:
ha az eljards nem ay intézkedés szerint tortenik, akkor sajat hataskérében szankeist
alkalmaz és egyidejlileg modositott hataridéve] kezdeményezi az Iintézkedés végrehajtasat.

VI. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

gondoskodik a szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéantartédsénak naprakész
€s pontos vezetésérol;

gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas iktatdsarol

a szabalytalansagi felelos konkrét kdzremiikodésével nyilvéntartjia a megtett intézkedéseket, az
azokhoz kapcsolodo hatéridoket:

A nyilvantartas részletes tartalma a kovetkez:
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®  aszabilytalansag sorszima

®  aszabalytalansag pontos megnevezése

®  aszabalytalansig felmeriilésének helye
a szabalytalansig fajtja (biintets-, szabélysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot ado);
a szabélytalansdg révid leirdsa

a szabalytalanségho bekovetkezett kér becsiilt Osszege
az érintettek Szamat, beosztasat:

a szabalytalans4g kezelése érdekében tett intézkedések leirdsgt,
megtett intézkedés hatisa

szabalytalansagi felelgs & az intézményvezet aldirdsa

A nyilvéntartss mintéjat a 2. szdmz melléklet tartalmazza,

VII.  ZARO RENDELKEZESEK

Az érintett dolgozok munkakgri leirdsaban szerepeltetn kell Szabilytalansagok Kezelésének Eljaras rendjében
nevesitett felel6sségi, hatas ¢s Jogkéroket, melyek elkészitéséért az dvoda vezetdje a felelds,

1. sz. mellékiet

Jogszabalyi hattér

az allamhdztartasrol szolo 2011 évi CXCV. torvény;
az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtdsarol sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérs] ¢s belsé ellendrzésérdl szolo 370//2011.
(XIL31.) Korm. rendelet;

a Bintetd Torvénykonyvrdl szolé 2012 évi C. torvény;

a biintetéeljarasrol szo6l6 1998. évi XIX. torvény;
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a szabalysértésekrg] sz6162012. évi [I. torvény;
2013.évi V. torvény a Polgari Tﬁrvénykényvré];

a polgari perrendtartasrél sz616 1952, evi IIL. torvény;

a Munka Torvénykonyveérs] S2016 2012, évi . torvény;

a kozszolgalati tisztviselokré] szGlo 2011. évi CXCIX. torvény (Kittv.)
a kozalkalmazottak jogéllasarol sz614 1992. évi XXXT11, torvény
az dllamhéztartas szamviteléré szolo 4/2013. (1.11.) Korm, rendelet
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II1. szamug melléklet

IRATKEZELES] SZABALYZAT

Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda
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1. BEVEZETO

ntézmények mikodésérs] &s koznevelés; mntézmények névhasznélatéré] rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

2. AZ OVoDA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az dvoda pedagdgiai programjénak legalabb gy példanyét oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziijsk szabadon megtekinthessék.

Az dvoda vezetGsége vagy az altala kijelslt pedagégus kiteles a szilok részére tajékoztatdst
adni a pedagdgiai programrél.

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan nyilvénossagra
kell hozni.

A fenti kérdések SZMSZ-ben tériéng szabalyozdsanal az Ovodai  sziil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZ6 ELJARASI
SZABALYOK
Az intézmény kételes a gyermek sziiljét irasbhan értesiteni gyermeke Ovodai felvételével, az
6vodai, Jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérsl, az
intézmény milkddésének rendjérél. tovabbi minden olyan intézkedésrsl, amelyre
vonatkozéan Jogszabaly az értegiést eldirja.

Az 6vodai felvételrs] hozott déntést irasba kel] foglalni. Az 6voda irdsban ertesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartdsabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil3
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket a sziiléje képviseli. o )
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben me_g'ha}ta’rozott lhat’a{ldor} b;:lu]
nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

4.AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

intézmé (i tt iratok
A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az mtezmenygn behrllilfiltztzl:zy ;m,ek
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a neveles1:okta§a51 i
keszitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni,

: intézmeé ' iktatni kell.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az mtézmeényben keletkezett iratokat ikta
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A jogszabélyban meghatdrozottakon tg] felbontés nélkiil kell 3 cimzetthez tovabbitani g névre
52010 iratokat az ovodaszék a sziils Szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére eérkezett

leveleket, tovibbs azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak Jogét a vezet fenntartotta
magdnak.

A nevelési-oktat4si intézmény 4ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kel]
1.

a) az intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
¢) az ligyintézé megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
€) az irat alairéjanak neveét, beosztisat és
/) anevelési-oktatasi Intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Az intézmény &ltal hozott hatdrozatot meg kel indokolni. A hatirozatnak a rendelkez6
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
a) a déntés alapjaul szolgalo Jogszabaly megjel6lését,
b) amennyiben a dintés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett Szempontokat és
d) az eljarast megindité kérelem benytijtésara torténg figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

elkészitését az intézmény vezetbje elrendelte.
A jegyzGkényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat 4tvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kel helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatérozza meg. o
Az irattari 61zés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani.



