VISZENTIVAN KOZSEGT ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTOLETENEK

2023. december 22. napjin megtartott
Rozmeghallgatdssal eqybekitott
nyilt, rendRiviili iilésének,

JEGYZOKONYVE

Napirend:

1./Déntés az Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.
elfogadasarol
Eléadé: Bodd Imre — polgarmester

2./Déntés az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcséde Hazirendjének 2024. elfogadasardl
Eléadé: Bod6 Imre — polgarmester

3./Déntés az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde 2024-es pedagégiai Programjanak
elfogadasarol
Eléadé: Bod6 Imre — polgarmester

4./Oneré biztositasa a megnyert VP6-19.2.1-21-3-17 kédszamu , K dztisztasagi feladatok ellatasihoz
szlikséges eszkozOk beszerzése Ujszentivanon a Leader tamogatasaval” projekt kapcsan
Eléad6: Bodo6 Imre — polgirmester

5./A 6754 Ujszentivan, Kossuth u. 23. faliszamu, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvett kivett lakohéz,
udvarként nyilvantartott ingatlan az Onkormanyzathoz beérkezett vételi ajanlat/felajanlas
Eldadé: Bodo6 Imre — polgarmester



TartalomjeqyzéR,

132/2023 (X11.22.) Kh.
Targy: Napirendi pontok elfogadasa..........coooviiiiiiiiiiiiiiiiii i, 4.0l

133/2023 (X11.22.) Kh. )
Targy: Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak

ElfOZAdASA. ...\ oeee i e 5.0l
134/2023 (X11.22.) Kh. )
Targy: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde Hézirendjének elfogadésa................... 6.0l

135/2023 (X11.22.) Kh. '
Targy: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcs6de Pedagogiai programjanak elfogadasa...... 7.0l

136/2023 (X11.22.) Kh.

Targy: Oneré biztositdsa a megnyert VP6-19.2.1-21-3-17 kddszamu ,Koztisztasagi feladatok
ellatasahoz sziikséges eszkozok beszerzése Ujszentivanon a Leader timogatasaval” projekt

& Lo 1+ Vo 8.0l

137/2023 (XI11.22.) Kh.

Targy: Dontés a 6754 Ujszentivan, Kossuth utca 23. faliszamq, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvett
kivett lakéhaz, udvarként nyilvantartott ingatlanra vonatkozo eladaséara benyujtott

V2111 15) e 0¢) A eSS 11.0l




Jegyzodkonyy

Keésziilt: Ujszentivan Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
2023. december 22. napjan megtartott kozmeghallgatassal egybekotott nyilt, rendkiviili tilésérdl.

Jelen vannak:
Bodé Imre — polgirmester
dr. Binszki Olivér - képviseld
Dunai J6zsef — képvisels
Dr. Talpai Janos - alpolgarmester
Tarjanné Kédar Piroska - képvisel$
T6th Zoltan — képviseld
Voros Laszlo - képviseld

dr. Véczi Borbala — jegyzé
Jocz6 Renata — jegyzékdnyvvezetd

Ulés helye: Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat tandcskozé terme
Ujszentivan, F6 utca 7.

Az iilésrol hangfelvétel késziilt melyet Ujszentivin Kozségi ﬁnkorma’nyzat
archividlt.

Bodé Imre polgidrmester: Mindenkinek j6 napon kivénok, mindenkit sok tisztelettel kGszontok. A
kérdésekre melyek befutottak és ram vonatkoznak valaszolni fogok.
Binszki képvisel6 ur!

dr. Binszki Olivér képvisels: Vorss Laszlo képviseld térsammal egy kozos inditvanyt szeretnénk
napirendre venni. Ebben inditvanyozunk egy vizsgdlé bizottsag felallitdsit ugyanis a
rendelkezésiinkre 4116 informéciok alapjan a Szerb és a Vedreshézi utca palyazati ut feltjitasara
9.772.550,- Ft visszafizetési kotelezettség keletkezett az idei évben és novemberben kideriilt, hogy a
Tolgyfa 6voda és bolesddére is 7. 357.100,- Ft-al kevesebb normativéra jogosult. Megoszlik ebben
a testiiletben az a vélemény, hogy ez kinek a feleldssége. Van, aki szerint az el6z6 vezetésé, de van,
aki azt mondja, hogy Bodé Imre polgarmester miatt.

Egy 5 tagu vizsgald bizottsagot javaslunk felallitani melynek tagjai 3 képvisels lenne és 2 kiilsds. A
képviselok koziil Dunai Jozsef, Vorss Laszlé és dr. Binszki Olivér (jémagam), kiils6s tagoknak
viszont Maczelkané Juditot és Szentesi Nagy Editet javasolnank. Véleményt alkotndnk a felelSs
dontést hoz6 személyrsl. Kérem, hogy errél szavazzunk elészor a napirendek elfogaddsa elétt.

Bod¢ Imre polgirmester: Kdsz6nom a hozzaszél4st. En nem kivanom véleményezni, megkérném
a testiileti tagokat, hogy aki a napirendre vonds ellen szavaz, vagyis, hogy napirendre vegyiik az
inditvanyt kérem, kézfeltartassal jelezzel. K6szon6m, 5 {6 a javaslatom mellett és 2 6 a javaslatom
ellene szavazott. Nem vessziik napirendre a képvisel§ tir javaslatat.

Virds Ldszl6 képviselé: Napirend elétt a kovetkezéket szeretném megemliteni. Mint azt tudjuk
kdzségiinkben vijra mitkddik a Szentivani Napl6 cimii 0jsag. Ezt az ujsagot kozeélokra és a falut
erdeklé fontos dolgokra hasznéljuk ne pedig politikai célokra. Ugyanis ez nem Bodé Imre
finansziroz4sébdl jelenik meg hanem ez az Onkormanyzat lapja, amit a helyi adofizetdk fizetnek
meg. Tobbek kézott az én adéforintjaimbé] olyan cikkek szerepelnek, hogy ,,Binszki és Vorés nem
jelent meg és nem szavazott, csak dten tamogattak a tanulokat.....”. Ondknek én elkiildtem, hogy
el6re tervezett orvosi vizsgalaton kell, hogy részt vegyek. Olyan kontextusban vagyok feltiintetve
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képviseld tarsammal egyiitt, hogy az egy elég vérlazitd. Arra kérem, hogy ne jelentessen meg
politikai lejérato cikkeket.

Bodé Imre polgarmester: Koszénom képviselé ur. Koszontom a Szeged Megyei Jogu Varos
televizié stabjat, aki a Szeged Megyei Jogli Viaros kozpénzébsl van jelen és Ujszentivan irant
nagyon sokat érdeklédik. Annyit azért szeretnék elmondani, hogy a sajat pénzembdl tavaly nyaron
végig vittem egy kampanyt, amit valakik tonkretettek. Lefestettek és gyakorlatilag lenullaztak.

Az 0jsagir6 kolléga csak azt irta le, ami a valds. Aki nem jon el nem tud szavazni és aki nem szavaz
az nem tudja tdmogatni.

Vorios Laszlo képviseld: Még ide szeretnék szdlni.

Bodo6 Imre polgarmester: Nem adtam szot.

Viros Laszlé képviselé: Az igazsighoz hozzatartozik, hogy én nem vettem magamnak a
batorsagot ahhoz, hogy amikor Tarjanné Piroska nem jelent meg pont azon az iilésen, ami az
iskoldhoz tartozo, ennek ellenére nem hiszem, hogy nem tamogatta volna az alapitast. Gondolom
méltanyolhat6 oka volt annak, hogy akkor nem tudott ott lenni. Illetve 6n polgarmester Ur arrol az
iilésrol hianyzott amikor abban dontéttiink, hogy a kéztertileti vilagitast felajitjuk. Ezek szerint 6n
nem tdmogatta azt a kezdeményezést?!

Bodé Imre polgirmester: Szeretném megkémi, hogy amikor szét adok akkor szoljon, amikor nem
adok szot akkor ne szoljon. Nem kell ennyire fethergelnie magat.

Bodé Imre polgidrmester: A napirendekhez kapcsoloddan én egy modositot fogok feltenni és majd
errd] kérem elsé korben a szavazast. Az 5. napirendi ponttal kapcsolatban a jegyzd asszony arrél
tajékoztatott, hogy az onkorméanyzathoz bejott vételi javaslat melyet mi véasarldsi szandékkal kell,
hogy megerdsitsiink tobbféle vélemény fogalmazddott meg ezért én ezt a napirendi pontot akként
kivanom maédositani, hogy most nem a vétel mellett voksolunk, hanem hogy a felajanlési szandékot
befogadjuk és a kovetkez6 hetekben megvizsgaljuk. Aki magéval az altalam beterjesztett napirendi
ponttal és annak a médositasaval egyetért kérem, hogy kézfeltartassal erdsitse meg. Tehat, ez most
csak a modositasra vonatkozik. 7 igen szavazattal a mdodositast mindenki tdmogatta.

Bodé Imre polgarmester: Most pedig aki a napirendi pontokra tett javaslattal egyetért kérem
kézfeltartassal jelezze.

K6sz6ndm, megallapitom, hogy a képvisel§-testiilet a javaslatot 7 igen szavazattal elfogadta és az
alabbi hatdrozatot hozta:

132/2023 (X11.22.) Kh.
Targy: Napirendi pontok elfogadésa

HATAROZAT

Ujszentivan Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a napirendi pontokra tett javaslatot
elfogadta.

Hatarozatrél értesitést kap:
1./ Bodo6 Imre polgarmester
2./ dr. Véczi Borbala jegyzo
3./ Irattar




LNAPIREND

Dintés az Ujszentivini T olgyfa Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat 2024. elfogaddsdrol

Bodo Imre polgarmester: Térvényi moédositasokat kell kotelezd jelleggel minden
Onkorményzatnak tvezetni. A bizottsig targyalta. Kérdezem a Kulturalis bizottsag elnokét, hogy
mi volt a vélemény?

Toth Zoltin elnék: A bizottsag targyalta és elfogadasra javasolta.

Bod6 Imre polgdrmester: Rendben. Lenne e ehhez kapcsolddéan barkinek kérdése?

Virds Liszl6 képvisel6: Annyi volt az észrevételem a maésik kettdé dokumentumnban is, hogy a
dokumentum eleje tartalmazza azt, hogy 2024. év. Azt kértem, hogy médositsunk annyiban, hogy
2024. januar 01-t6] hatalyos. Egyik dokumentum sem adott évre sz6lt, hanem mddositasig.

Tarjanné Kidar Piroska képvisel,(’S: Pontositani szeretnék csak. Benne van a dokumentumban,
hogy 2024. januér 01-t6] hatélyos. Ugy gondolom, hogy lényegtelen, hogy az elején vagy a végén
van.

Bod6 Imre polgarmester: Tehat benne van. Aki az eléterjesztéssel egyetért kérem, kézfeltartassal
jelezze. Koszondm, megéllapitom, hogy a képviselé-testiilet a javaslatot 7 igen szavazattal
elfogadta és az alabbi hatarozatot hozta:

133/2023 (XI1.22.) Kh. )
Targy: Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolesdéde Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak
elfogadésa

HATAROZAT

Ujszentivan Ko6zségi Onkormanyzat képviseld-testiilete megtargyalta a targyi elGterjesztést, és az
alabbi hatérozatot hozta:

1./ Ujszentivan Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete az Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és
Bolcsdde Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat az el6terjesztésben foglaltak szerint elfogadja.

2./ A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert arra, hogy a médositast és a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Hatarid6: folyamatos
Felelos: Bod6 Imre polgarmester
Sink6 Edina intézményvezet

Hatarozatrol értesitést kap:

1,/ Bodo Imre polgarmester

2./ dr. Véaczi Borbala jegyz6

3./ Sink¢6 Edina intézményvezetd
4./ Irattar

A szabdlyzat jelen jegyzdkonyv 1.sz. mellékletét képezi



II. NAPIREND

Dintés az Ujszentivini Tolgyfa Ovoda és Bolcside Hdzirendjének 2024.
elfogaddsarol

Bodé Imre polgarmester: Ezt is targyalta a Kulturalis bizottsdg. Kérdezem az elndk urat mi volt a
dontés?

Téth Zoltan elndk: A bizottsag targyalta és jovahagyasra javasolta.

Bodo6 Imre polgarmester: Volt ¢ valami észrevétel?

Téth Zoltin elndk: Ugyan az, mint az eldbbinél.

Bodé Imre polgarmester: A datumos?

Téth Zoltan elnok: Igy van.

Bodé Imre polgarmester: Tarjanné Kadar Piroska képviseld asszony!

Tarjanné Kddar Piroska képviselé: Ebben is benne van, hogy 2024. januar 01-td] érvényes.

Bod6 Imre polgirmester: Rendben, koszonom! Aki ezt a napirendi pontot elfogadja kérem,
kézfeltartassal jelezze. Koszonom, megallapitom, hogy a képviselo-testillet a javaslatot 7 igen
szavazattal elfogadta és az alabbi hatarozatot hozta:

134/2023 (X11.22.) Kh. )
Targy: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde Hazirendjének elfogadasa

HATAROZAT

Ujszentivan Kozségi Onkorményzat képvisel-testiilete megtargyalta a targyi elSterjesztést, és az
alabbi hatarozatot hozta:

1./ Ujszentivan Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és
BolesGde Hazirendjét az elbterjesztésben foglaltak szerint elfogadja.

2./ A képviselo-testillet felkéri a polgarmestert arra, hogy a modositast és a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Hatarid6: folyamatos
Felel6s: Bodé Imre polgadrmester
Sink6 Edina intézményvezetd

Hatarozatrol értesitést kap:

1,/ Bodé Imre polgarmester

2./ dr. Vaczi Borbéla jegyz6

3./ Sink6 Edina intézményvezetd
4./ Irattar

A hdzirend jelen jegyzokonyv 2.sz. mellékletét képezi



I11. NAPIREND

Dintés az Ujszentivini T olgyfa Ovoda és Bileséde 2024-es pedagogiai
Programjdanak elfogaddsdrél

Bodé Imre polgarmester: Maris kérdezem a bizottsag elnokét!

Toth Zoltin elndk: A bizottsag targyalta és elfogadasra javasolta.

Bod6 Imre polgirmester: Binszki képvisel§ tir!

dr. Binszki Olivér képviselé: Szeretném kérdezni, hogy ha mér ennyit foglalkozunk az évodaval
akkor miért szavaztik le a vizsgals bizottsdgot, hogy megéllapitsa az intézmények miért kapnak
tobb mint 7 milli6 Ft-al kevesebbet?

Téth Zoltin elndk: It gyakorlatilag jogszabaly véltozasok tdrténtek melyek miatt kellett a
modositasokat végrehajtani.

Ezek utin Toth Zoltin elndk felolvassa a viltozdsokat

dr. Binszki Olivér képviselé: A kérdésem nem ezekre irdnyult. Azt szerettem volna tudni, hogy a
képviseld tarsaim miért nem tdmogattak annak feliilvizsgalatét, hogy az intézmények miért kaptak
tobb mint 7 milli6 ft-al kevesebb normativat.

Toth Zoltan elnik: Borzasztoan eltér az adott napirendi pontt6l képvisel§ tr.

Bodé Imre polgarmester: Szépen kérem, ne legyen magéanbeszélgetés. Aki ezt a napirendi pontot
elfogadja kérem, kézfeltartassal jelezze. K8sz6nom, megallapitom, hogy a képviselé-testiilet a
Javaslatot 7 igen szavazattal elfogadta és az alabbi hatérozatot hozta:

135/2023 (XI1.22.) Kh. )
Targy: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és BolcsGde Pedagégiai programjanak elfogadasa

HATAROZAT

Ujszentivan Ko6zségi Onkorményzat képvisel8-testiilete megtargyalta a targyi eldterjesztést, és az
alabbi hatdrozatot hozta:

1./ Ujszentivan Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és
Bolcs6de Pedagégiai Program modositasat az elterjesztésben foglaltak szerint elfogadja.

2./ A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert arra, hogy a mddositast és a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Hatarid6: folyamatos
Felelés: Bod6 Imre polgarmester
Sinké Edina intézményvezet6

Hatérozatrél értesitést kap:

1,/ Bod6 Imre polgarmester

2./ dr. Véczi Borbéla jegyz6

3./ Sinké Edina intézményvezetd
4./ Irattar




A Pedagdgiai program jelen jegyzokonyv 3.sz. mellékletét képezi

IV. NAPIREND

Onerdé biztositdisa a megnyert VP6-19.2.1-21-3-17 kédszdmi ,,Kiztisztasdgi
feladatok elldtisahoz sziikséges estkiozok beszerizése Ujszentivinon a Leader
taimogatdsdval” projekt kapcsan

Bodé Imre polgiarmester: Ehhez is kikiildtik az anyagot. Van ebben a palyazatban Fémhalos
magasitas koztisztasagi feladatokhoz, kiilonb6zé miiszaki berendezések. Ennek Osszesen a nettd
finanszirozasa 4.857.750,- Ft. Az 6ner6 1.619.250,- Ft.

Kérdezem a Pénziigyi bizottsag elnokét, hogy a bizottsag megtargyalta e és mi volt a véleménye?

Dunai Jézsef elndk: Igen, targyalta és az volt a vélemenye, hogy szilkséges az Onkorményzatnak
ezt a palyazatot beadni. Igy javasolta a testliletnek az eldterjesztés elfogadasat.

Bodo6 Imre polgarmester: Itt mar a beszerzést kell meginditani.
Binszki képviseld ur!

dr. Binszki Olivér képviselé: Mint azt tudjuk ezt a palyazatot 2023. 07. 31.-én adta be az
dnkormanyzat. A korabbi testiilet mindig dontétt arrdl, hogy ha egy pélyazatot beadott a rendkiviili
tAmogatds iranti palyazatban ez a testiilet is dontStt errdl, hogy beadjuk a palydzatot. Vords
képviseld tarsammal mdar tobbszor kértikk, hogy errdl legyen tajékoztatds. Szeretném, ha ez a
kovetkezé iilésen meg is valosulna. A mésik kérdésem a kovetkezd témahoz kapcsolodna. Tegnap
jelent meg a Magyar K6zI6nyben, hogy a szegedi ipari parkot 46 milliard Ft.-al timogatja a Magyar
Allam. Valamint kiderilt, hogy egy kinai elektromos auté gyarté érkezik a kérnyékre. Van e
valamilyen gazdasag fejlesztési elképzelés itt a faluban ezzel kapcsolatban?

Bodé Imre polgarmester: Most csak a Leader palyazatrol beszéltiink és mar eljutottunk a kinai
autbgyamak a Szegedre koltdzéséig is. Ujszentivan K6zség Onkorményzata is majd foglalkozni fog
ezzel a hatalmas beruhédzassal. Es egyértelmilen abba az irdnyba megyiink, hogy a telepiilésen
miikdé cégek, vallalkozasok kiemelt figyelmet kapjanak az dnkorméanyzat részérdl.

Visszatérve az eredeti el6terjesztéshez elmondanam, hogy a tamogat6i okiratot 12. hé 12-én kaptuk
meg. Most pedig szavazzunk. Aki ezzel a napirendi ponttal egyetért kérem, kézfeltartassal jelezze.
K8szondm, megallapitom, hogy a képvisel6-testiilet a javaslatot 7 igen szavazattal elfogadta és az
alabbi hatarozatot hozta:

136/2023 ( X11.22.) Kh.
Targy: Oner6 biztositdsa a megnyert VP6-19.2.1-21-3-17 kodszadmu ,,Kdztisztasagi feladatok

ellatasahoz szitkséges eszkozok beszerzése Ujszentivanon a Leader tAmogatasaval” projekt kapcséan

HATAROZAT

Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete megtargyalta a targyi elGterjesztést, és az
alabbi hatarozatot hozta:

1./ Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete dont a VP6-19.2.1.-21-3-17 kédszamu
felhivas kapcsdn megnyert palyazathoz sziikséges 1.619.250,- Ft biztositasarol

2./ A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az elnyert pélydzat megvalositisahoz
biztositand6 dnerd rendelkezésre bocsatasara és sziikséges szerz6dések megkotésére.

Hatéaridd: azonnal
Felels: Bod6 Imre polgdrmester



Hatarozatrél értesitést kap:
1,/ Bodo Imre polgarmester
2./ dr. Vaczi Borbala jegyzé
3./ Pénziigy

4./ Irattar

V. NAPIREND

A 6754 Ujszentivin, Kossuth u. 23. Sfaliszamui, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvert
kivett lakéhdz, udvarként nyilvdntartott ingatlan az Onkormdnyzathoz beérkezett
vételi ajanlat/felajinlds

Bodé Imre polgdrmester: Ha a torténetét megnézziik Ujszentivannak akkor megtudhatjuk, hogy a
kdzség 3 nemzetiségbdl allt, de dontd tobbségben svabok lakték a kozséget. A kitelepitések utin
sok svab haz iiresen maradt. Azon gondolkodtam, hogy hogyan is lehetne a gyékereinket meg6rizni
ezért egy tdjhaz létrehozéasat nem szabadna elutasitani. Ebb8l fakadéan adodhat egy olyan szandék,
hogy j6 lenne azt az épiiletet megvasarolni, hogy ne menjen az enyészetbe annal is fogva, igy vinné
magaval a svabok orokségét. Egyébként egy osszkozmiives épiiletrél van sz6. Arra kérem a
képviseld testiiletet, hogy ne zdrkézzunk el, tartsuk meg az ajanlatot és maradjon meg, mint
targyalasi alap.

dr. Binszki Olivér képvisels: Nagyon oriilok, hogy ebben a torténetben egyezik a véleményem a
polgarmester uréval. Ez az épiilet egy tajhaz kialakitdsara pontosan nagyon idedlis lenne. Elsé
sorban egy statikussal fel kell méretni, hogy egyéltalan mennyibe keriilne az épiilet megmentése.
Szeretném kérni, hogy a jegyzéasszony vazolja itt is a bizottsagi iilésen megemlitett javaslatokat.

Bod6 Imre polgarmester: Megkérem akkor a jegyzd asszonyt, hogy tdjékoztassa a képviselo-
testiiletet.

dr. Viczi Borbila jegvzé: A bizottsagi tilésen 3 moédosité javaslatot vetettek fel a képviselk,
ebbdl 2 Binszki Olivér képviseléé volt. O elsésorban kérte, hogy vegyilk le napirendrél az
adasvételt és annak targyalasat, a masodikban a képviseld r azt javasolta, hogy a képviseld-testiilet
3 milli6 Ft-ot ajanljon fel az épiiletért azzal a kikotéssel, hogy a tulajdonsoknak ebben az esetben
nem lenne kotelezettségiik az ingatlan feltjitasa, valamint a kdzmiivekkel és a méréérakkal sem
kellene foglalkozni, hanem maradna az Onkorrné.nyzat feladata. Ebben is 1 igen, 1 nem és 1
tartézkodés volt. A harmadik médositasi javaslat Dunai képviseld urtdl érkezett, aki azt kérte, hogy
a polgdrmester Ur targyaljon az eladokkal. ® 10 milli6 Ft kériili Osszeget latott redlisnak vételi
ajanlatként és nem kell feltjitassal foglalkozniuk a jelenlegi tulajdonosoknak. Ebben is 1 igen, 1
nem ¢€s 1 tartozkodassal szavazott a bizottsag,

Bodé Imre polgarmester: Kszonom szépen! Mindentdl fiiggetleniil csak annyit kértem, hogy a
szandékot ne utasitsuk el. Szeretném rdgziten, hogy mint gézzal, vizzel és csatornaval az épiiletrész
azon része rendelkezik.

Yoros Laszlo képvisels: Az, hogy 6sszkdzmiives, az nem is volt kérdés, nem errdl volt sz6 az
lilésen, hanem arrdl, hogy kaptunk egy egyszerlsitett térkép jelentést, ahol a forgalmi érték
kialakitdsdban nem volt szempont az, hogy rendelkezik e almérékkel. Az én meglatasom szerint a
forgalmi érték kialakitasaban egy nagyon fontos szempont, hogy a kiilén almérékkel, méréérakkal
rendelkezik e az ingatlan. Azért is kértem a bizottsagi iilésen, hogy ez mindenképpen legyen
tisztazva, foleg azért, mert t6bb tulajdonosa van az éplletnek és hogy 6, aki az 6rakat kezeli neki
van e barmilyen igénye, elmaradt befizetései hisz az ingatlan becslé errdl semmit sem irt.




Bodé Imre polgarmester: Az adott megkeresésben az adott épiiletrész, amely egy 6nélld lakrész
rendelkezik rendes fomérd gazoraval, vizoraval és be van kotve a csatornarendszerbe.
Binszki képvisel tr!

dr. Binszki Olivér képviselé: Ezt az ingatlant 11 milli6 Ft-ért éarulta a tulajdonos.
Elképzelhetetlennek tartom, hogy 14 millié Ft-ért az Onkorményzat megvegye. Modosité inditvanyt
szeretnék hozzaflizni ehhez a napirendhez. Osztatlan k6zos tulajdont ez az ingatlan, nincsenek
alméréi, statikailag nincs felmérve, jelenleg lakhatatlan 4llapoti. Hatalmazzuk fel a polgarmester
urat, hogy egy ellen ajanlatot tegyen erre az ajanlatra. Ez tartalmazza azt, hogy egy 3 millié Ft-os
ajénlatot tesz az Onkorméanyzat. Nem kérjiik fel a tulajdonost, hogy barmit is csindljon. Kérem
tamogassék a modosité inditvanyt.

Bodé Imre polgdrmester: Szeretném elmondani, hogy képviselé tirsam ismételten egy picit
csusztat. Ugyanis felhdborodva felhivott a csalad és azt mondta, hogy: Imre a szavamat adom soha
az életben az az ingatlan hirdetve nem volt!

Gyorgyevity Dragan: Jol becsapték ont!

Bodé Imre polgidrmester: A Balla Csabaék része igen.

Gyorgyevity Dragan: Bohdcot csinél sajat magabol.

Bodé Imre polgarmester: A csaldd a megkeresést jogi Gton megteszi a képviseld trral szemben
ugyanis 6k kitartanak az allaspontjuk mellett. A facebookon a nyilvanosségra hozott személyes
adatok stb dolga miatt a képviseld Gr majd megkapja a reakcidjat. Megkértem a csaladot, hogy
rendezzék le ezeket a dolgokat. A képviseld ur modositd javaslatat felteszem szavazasra akként,
hogy aki a képviselé tir modositd inditvanyaval nem ért egyet kérem, kézfeltartassal szavazza meg.
K6szondm, oten elutasitottuk a modositd inditvanyt, ketten pedig tovéabbra is fenntartjak.

Arra kérem a két képvisel tarsamat, hogy legyenek kedvesek a csaladdal felvenni a kapcsolatot €s
beszéljék meg, hogy hogyan tortént az egész.

dr. Binszki Olivér képvisel6: A hirdetést minden Ujszentivani latta. Az azért elég beszédes, hogy
On polgarmester Ur nem latta.

Bodé Imre polgdrmester: Tiszta szivbol gratuldlok a nyomozashoz.

Gyorgyevity Dragan: Csak gondos gazdaként all a falu vagyonahoz!

Bodé Imre polgarmester: Ezt nem tudtam! De majd tudni fogom a kés6bbiekben!

Gyorgyevity Dragian: Ingyen viszem a szénét a laktanyabdl, ugye!? Az is gondos gazda! Hogy én
elloptam a szénat a laktanyabol. Azt hittem azt akarja mondani.

Bodé Imre polgarmester: Gyorgyevity ur, szépen kérem! Nem tudom, hogy mi ez a széna ligy!

Gyorgyevity Dragan s: Nem!? Majd bebizonyitom &nnek és ha azt mondja, hogy nem tudja akkor
azt mondom mindenki elétt, hogy hazudik.

Bodé Imre polgarmester: Dragan egy picit mérges, 6 sem tudja pontosan, hogy miért!?

Gyorgyevity Dragan: Ne csindljon bel6lem bohécot! Tudom miért vagyok mérges. Ez az ligy miatt
is mérges vagyok, a hirdetéssel kapcsolatban meg ott vannak az irdsos dolgok. A masik témat meg
majd megbeszéljiik kettesben.
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Bodé Imre polgarmester: Felteszem szavazasra a napirendi pontot. Akként kérem szavazni, hogy
Ujszentivan Kozség Képviseld-testiilete fogadja be a hozza beérkezett megkeresést és folytasson a
tulajdonossal a jév6ben téargyaldst és végsé szerzodéskotés esetleges céljabol kifolyolag. Aki ezzel
egyetért kérem, kézfeltartassal jelezze. Készonom, megallapitom, hogy a képviselo-testiilet 5 igen
és 2 tartézkodas mellett a javaslatot elfogadta és az alabbi hatirozatot hozta:

137/2023 (X11.22.) Kh. )
Targy: Dontés a 6754 Ujszentivan, Kossuth utca 23. faliszamu, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvett
kivett lakohaz, udvarként nyilvéantartott ingatlanra vonatkozé eladaséra benyujtott szandékrol

HATAROZAT

Ujszentivéan Ko6zségi Onkormaényzat képviselo-testiilete tigy déntdtt, hogy a 6754 Ujszentivan,
Kossuth utca 23. faliszdmu, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvett kivett lakéhaz, udvarként
nyilvantartott ingatlanra vonatkozé eladési szandékot befogadja és targyalast folytat a tulajdonossal
a jovobeli szerzddéskotés kapesan.

Hataridd: azonnal
Felelés: Bod6 Imre polgarmester

Hatarozatr6l értesitést kap:
1,/ Bodo Imre polgarmester
2./ dr. Vaczi Borbala jegyz
3./ Ingatlan tulajdonos

4./ Irattar

Bodo Imre polgirmester: Szeretném elmondani, hogy a legljabb Szentivéni Naplé lapzéartaja utén
erkezett meg a dontés a jatszotér iigyében (ekkor felmutat egy potlapot). A beérkezett kérdések
nagy része pont a jatszétérrel kapcsolatban jott. Ugy tiinik mintha egy picit nehezen ment volna 4t a
kommunikaci6 a rendszeren keresztiil a jatszotér ugye. Szeretnék ebben néhany pontot régziteni és
€z mar a testilleti iilés utdni rész. A jaték 3 évente feliilvizsgélatra szorul. Ezzel kapcsolatban
Jegyzbasszonnyal a kovetkezokre hivtak fel a figyelmiinket. Az idei évben sajnos tortént észak kelet
Magyarorszégon egy nem kivéanatos baleset egy kislannyal — sajnos az életét is elvesztette — amiatt
mert a jaték feliilvizsgalat utani volt €s nem szolgalta a baleset mentes foglalkozast.

Gyorgyevity Drigan: Miért kapott az Onkorményzat 600.000,- Ft biintetést, erre vagyunk
kivancsiak?!

Tolnai Bedta: Szeretném kérdezni, hogy a mostani jatszotér le van zarva?

Bod6 Imre polgdrmestere: Mivel Ujszentivan kodzség lakossaga érdeklédd emaileket és
megkereséseket kiildott ezért kénytelen vagyok ezzel is foglalkozni. Mivel lapzérta utan j6tt meg a
dontd bizottsag dontése szeretném mindenki figyelmét felhivni, hogy a piacgazdasigban mar csak
gy miikddik, hogy egyik cég megtamadja a masik cég papirjait. 3 mérnok ur volt kint masfél két
hénappal ez elétt és kijegyzetelték a Haas Kft. Ssszes anyagat. Ezt kovetéen csindltak mérnoki
szamitasokat és azokbdl kihoztak egy szamukra kedvezé anyagot. Ezt mar nem a helyi bizottsdghoz
kiildik hanem az allam 4ltal fenntartott kdzbeszerzési dont6bizottsaghoz. Ott is mémdkok iilnek és
Ok ezt az egészet tjra szdmoltsk majd azt mondtak, hogy helyt adnak annak a cégnek, amely a
masik cégnek a szdmait megkritizalta. A kozbeszerzési szakembert kértem, hogy vegye fel az
onkormanyzattal a kapcsolatot és legyen szives nyilatkozni arr6l, hogy amit a déntd bizottsag
kihozott azért mert 6 dolgozott ezzel és tegyiik gy, hogy biintetést azt, mivel neki van szakvizsgaja
azt nem Ujszentivan fogja benyelni hanem maga a szakember. Még egy mondatot hadd mondjak.
Az 4 torvény januar 01.-t61 1ép életbe. Akkortél van a feltilvizsgalati kotelezettség. Zarva, igen, és
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nem csak az hanem a t6bbi is. Fel fogunk kérni januar elsé napjaiban szakembert, aki meg fogja
vizsgélni és amelyikre r4 mutat, azokat a jatékokat el kell majd tavolitani.

Tolnai Bedta: Mikor volt utoljara felillvizsgalva a jatékok allapota, mikor telik le a 3 év, mikor
id6szerii feltilvizsgalni?

Bodé Imre polgarmester: Januar 01-t6l fog életbe lépni ez az ertirds. Keressiik a papirokat.
Mindig olyan dokumentacidkat keresiink, amelyek egy picikét a multba nyulnak, mert azok vagy
megvannak, vagy nincsenek meg.

A jegyz0 asszony egy mondatot mondana a jatszétérrel kapcsolatban.

dr. Vaczi Borbila jegyzé: Az dssz jegyz0i értekezlet alkalmaval kifejezetten a féispan ur felhivta a
figyelmiinket, hogy minden Csongrad-Csandd Viarmegyei Onkormanyzat januar 31-ig kap
megkeresést, amelyben igazolni kell az osszes jaték feliilvizsgalatanak a meglétét. Azok a jatékok,
amelyek az dvodaban és a bolesdédben vannak, feliil vannak vizsgalva, az intézményvezetd asszony
megtette idében a feliilvizsgalatot.

Tolnai Beata: Nem ezt kérdeztem, hanem hogy korabban mikor volt? Az, hogy most kell
bebizonyitani, hogy megvan nem azt jelenti, hogy most telik le a 3 év?!

dr. Viczi Borbila jegyzd: Most még az Ovoda, bdles6dénél tartok. A Petdfi utcai jatszétérnél
2022. augusztusaban kezdeményeztem, hogy azt le kellene zarni mert nincsenek olyan allapotban a
jatékok.

Tolnai Beata: Az elmult masfél évben nem meriilt fel 6ndkben az a kérdés, hogy a jatszotér
allapota megfelel biztonsagi....

dr. Viczi Borbadla jegyzé: Dehogynem! Ezért akartuk sokkal hamarabb a kdzbeszerzést is........

Tolnai Beata: Mindig csak lesz! Tehat nem tudjuk, hogy mikor voltak utoljara feliilvizsgalva?!

Maczelkané Minyé Judit: 2022. juliusa Ota tortént e barmilyen jellegli feliilvizsgalat, kerestek e
meg cégeket a jatszotéri eszkozok feljitasaval kapcsolatban. Tortént e drajanlat kérés legalabb 3
vagy volt e olyan cég, aki olyat jelentett ki, hogy ezeknek az eszkozOknek a feldjitasa
gazdasagtalan?

Bod6 Imre polgarmester: Januar 31-ig kell minden Onkormanyzatnak vagy bemutatnia vagy
leszereltetnie. Az, hogy mi volt el6bb.......

Maczelkiné Minyé Judit: En az elmult méasfél évrél beszélek. Tudték, hogy mit vettek 4t és mivel
a faluban elég nagy port kavart, hogy az 1j jatszotér megépiil e, illetve a jelenlegi mennyire
hasznalhat6. Ha ezek az eszk6zOk életveszélyesek akkor miért nem tortént a mdasfél év alatt
legalabb egyetlen egyszer lezarva ez a jatszétér. Az érdekel, hogy eddig mi tortént ez ligyben.

Bodo6 Imre polgarmester: Kovacs Gabor parancsoljon.

Kovics Gabor: A jegyzo asszony munkdjat szeretném segiteni. A sportpalyan talalhat6é kondipark
az a Royal kert Kft.-t61 lett megvasarolva, azokat a szerzodéseket keressék, a jatszotér az a Na ide
stiss Kft.-t61 Keriilt megvasérlasra a szegedi Preciz Kft. végezte a feliilvizsgalatat.

Bodé Imre polgarmester: Gabor, szeretném megk§szonni, janudr elsé napjaiba szeretettel varjuk
be és annyi kérésem van 6nhdz, hogy segitsen nekiink ezeket el keriteni és amennyiben ezt
megtalaltuk akkor hitelesen januar 31-ig a Kormanyhivatalnak be tudjuk nytjtani.

Nem azt akarom mondani, hogy ki a hibas vagy ki nem.......
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Kovices Gibor: Elindultunk abba az irinyba.

Bod¢ Imre polgarmester: Nem, nem akartunk elindulni. Készéném szépen a segitségét.

Maczelkané Minyé Judit: Arra a kérdésre szerettem volna vélaszt kapni, hogy az elmtilt masfél
evben, ha ezek az eszkdzok életveszélyesek voltak milyen lépéseket és intézkedéseket tettek annak
érdekében, hogy ezeket megsziintessék.

Bodo Imre polgarmester: Senki nem allitotta, hogy a jatékok életveszélyesek.

Kovacs Gabor: Ilyen adatszolgéltats, amit most kér a korményhivatal 2017, 2018, 2019 évek
valamelyikén egyszer mar volt. Ezek miatt meg kell, hogy legyenek az iratok.

Lakossagi kérdés: Januér 31-ig barmelyik gyerek meghalhat mert addig nem lesz lezarva?

Bodé Imre polgarmester: Senki nem mondta, hogy életveszélyes vagy sem. Nem lehet az, ha a
Kovacs ur azt nyilatkozza, hogy a feliilvizsgalatok megtorténtek.

Gyorgyevity Dragan: Emlitette polgérmester tr, hogy egyik péalyazé bepereli a mésikat. Olyasmit
lattam egy birosagi dontésben, hogy az Ujszentivani Onkormanyzatot 600.000,- Ft-ra biintette,
plusz 300.000,- Ft eljarasi koltséget is felszamolt. Kérdezem, hogy kapott e ilyen hatirozatot az
Onkorményzat?

Bodé Imre polgirmester: Konkrétan ez van a hatérozatban. Nem is lehet mds mert az
Onkorményzat a paly4zat kedvezményezettje és kiirdja, és igy az Onkormanyzat kételes
kozbeszerzési szakértvel szerz6dést kotni. Ez mind benne van a Szentivani naploban.

Gyorgyevity Dragdn: Nincs benne.

Bod¢ Imre polgarmester: Tettiink bele betétlapot, amin rajta van.

Gyorgyevity Dragan: De a 600.000,- Ft nincs benne.

Bod¢ Imre polgarmester: Mert ez lapzarta utan. ..

Gyorgyevity Drigan: Kell az Onkorményzatnak fizetni 600.000,- + 300.000,- Ft-ot vagy nem?

Bod6 Imre polgirmester: Elmondtam, hogy a kdzbeszerzési szakértd, dr. Géczi ur,- mert nekiink
fel kell fogadnunk - ugyantgy, mint egy jogész a névjegyzékbe be van véve.
Feleldsségbiztositassal kell, hogy rendelkezzen. Amikor & el akar szdmolni az Onkorményzattal
akkor ezt a kijové birsdgot nem kiildhetett dr. Géczi Jozsefnek ki a hat6sdg hisz nem vele 4ll
jogviszonyba, hanem az énkorményzatnak, aki jogviszonyban all dr. Géczi Jozseffel. Amikor majd
6 be kivanja nytjtani a teljesitési igazolasat akkor majd abban az igazol4sban levondsra keriil az
abban szereplé probléma vagy éppen nem probléma. De ez még nem jogerds. Jelen pillanatban még
visszatdmadhatja a masik céget a Haas Kft. is. Ezt jogilag igy vagyunk kotelesek megtenni.
Lezarnam ezt a témat.

Gyorgyevity Drigan: Bod6 ur, ez kdzmeghallgatéds. Aki itt van hagy mondhassa el a kérdéseit.

Bod¢ Imre polgiarmester: Aki feltette a kérdéseit irdsban és emailben azokra kell véalaszolnom.

dr. Binszki Olivér képviseld: Tartsa tiszteletben a lakosokat is polgarmester r. Sokan mér régéta
jelentkeznek. Azért van ez a nagy érdeklédés mert az elézd vezetés 125 milli6 Ft-ot megnyert egy
Uj jatszotérre. Ondk masfél évig semmit nem javitottak meg a meglévd jatszotéren, az eredeti
hatdridét nem tartottdk be. Réadésul amit taldn tavasszal atadnak fele akkora lesz, mint ami
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eredetileg volt. Ezért van ennyi kérdés. Nem vélaszol a konkrét kérdésekre. A hatarozatban, ami a
kozbeszerzési hatosagnal van nem az van, hogy Géczi Jozsef koteles fizetni, hanem az Gjszentivani
Onkormanyzat. Az, hogy 6ndok ezt atharitjak az egy dolog.

Bodé Imre polgirmester: Szeretném, ha lezdrnink ezt a bohockodast melyet a képviseld tr
elinditott. Szeretnék a temetd tigyével is foglalkozni ugyanis megkértek ra.

Gyorgyevity Dragan: Kézmeghallgatas van!

Kiabalas, hangzavar, rendbontas. Binszki képvisel6 felallt a helyér6l, megragadott egy mikrofont és
azzal kezdett el jarkalni a lakossag kozott.

Bodé Imre polgdrmester: Van egy lada, tessék bele dobni a kérdést. Ugy latom, hogy atmegyiink
egy parttalan beszélgetésbe én megkdszondm a részvételt.

Arra kérem 6noket, hogy a negyedik gyertyagyujtason vegyiink részt. Ezért zarom le az egészet.
Mindenkinek békés karacsonyt kivanok!

M)M @ O /&f

dr. Véczi Borbdla B
jegyzo polgarmester
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JELENLETI [V

mely késziilt Ujszentivan Ko6zségi Onkorményzat
Képviseld — testilletének kozmeghallgatassal egybekotott
nyilt, rendkiviili iilésén

2023. december 22-én

Bodé Imre - polgdrmester

dr. Binszki Olivér - képviseld
Dunai Jézsef — képviseld

dr. Talpai Janos — alpolgarmester
Tarjanné Kadar Piroska - képviseld

Toth Zoltan — képvisel

Voros Laszlo — képvisel6

dr. Vaczi Borbala — jegyz6






Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

MEGHIVO

Ujszentivan Koézségi Onkormanyzat
Képviseldo-testiiletének

2023. december 22-én 13 érakor kézmeghallgatassal
egybekotott
nyilt rendkiviili testiileti tilést tart,
melyre tisztelettel meghivom.

Ulés helye: Ujszentivéni Civil Haz (6754 Ujszentivan, Arpad utca 5.)

Napirend:

1./ Dontés az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2024. elfogadasarol ;

Eléado: Bodd Imre polgarmester

2./ Dontés az Ujszentivani Tslgyfa Ovoda és Bolesdde Hazirendjének 2024. elfogadasarél.
Eléadé: Bodd Imre polgarmester '

3./Dontés az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolesdde 2024-es pedagdgiai Programianak
elfogadashrg]. ‘

Eléadé: Bodd Imre polgarmester

4./ Onerd biztositisa a megnyert VP6-19.2.1-21-3-17 kédszamu ,Koztisztasagi feladatok
ellatasahoz szitkséges eszkozok beszerzése Ujszentivanon a Leader timogatséval” projekt
kapcsan

El6adé: Bodd Imre polgarmester

5./ 6754 Ujszentivan, Kossuth utca 23. faliszamu, belteriilet 149/2 hrsz. alatt felvett kivett
lakéhaz, udvarként nyilvantartott ingatlan megvéasarlasa

El6adé: Bodé Imre polgarmester

6./ Egyebek

El6ad6: Bodé Imre polgarmester

Ujszentivéan, 2023. december 21.

Tisztelettel;

Bodé Imre sk.
polgarmester
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Jogszabalyi hattér

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j €életpélydjardl szo16 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatrol és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet moédositasarol

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények

miikdésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérsl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajitos nevelési igény( tanulok iskolai oktatdsdnak
iranyelve kiaddsérol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérdl

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaci6észabadsagrol

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasérdl, valamint a 95/46/EK

iranyelv  hatdlyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/
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> 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(k6ltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

» 2011.évi CLXXXVII torvény

> 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

> 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

» 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet A kltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

> 2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

> 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szociélis,
valamint a gyermek;jdléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol

> 8/2000. (VII1.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

> 9/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a Szocialis szakvizsgarol

> 1999. évi XLIL toérvény a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Az allamhaztartas miikodési rendjérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

YV V VY V

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ célja

> A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény
szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek
feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat €s a kiilsd
kapcsolattartds médjat hatdrozza meg.

» Célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a neveldémunka zavartalan
miilkodésének garantilasa. A koznevelési torvényben és a rendeletekben foglaltak

érvényre juttatasa.
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Az intézmény miikodési rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonald
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasdnak eldsegitése.
Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa,
az ellendrzési-, kapcsolédasi pontok, formék szabalyozasa, az egyszemélyi felelés

vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

Az SZMSZ hatalyba lépése

A kihirdetés napjan 1ép hatalyba.
Hatarozatlan idére szol.
Moédositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikddési
tekintetben - valtozas 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz
Elfogadasa a nemzeti kéznevelésrsl szdléd 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése szerint torténik.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanit a Szil6i Szervezet.
Jelen SZMSZ a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Jelen SZMSZ egy példanyit a tagintézményekben ki kell fiiggeszteni.
Teriileti hataly:
o Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:
o A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire és az intézmény
munkavallaléira  (kdznevelésben  foglalkoztatottakra: a  koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allékra és a koznevelési dolgozokra;

kozalkalmazottakra)
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az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

az 6vodaskort gyermekekre,

az dvodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a
kozottiik, illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak
szerint

intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 méas személyekre
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Az intézmény adatai

Az intézmény neve

Ujszentivéni Tslgyfa Ovoda és

Bolcs6de

Székhelve

6754 Ujszentivéan, F6 u. 23

Az intézmény tipusa

tobbcélu intézmény

Telephelyei/Tagintézményei

Ovoda Tagintézmény -7 éves
korig gyermekek nevelését ellato
nevelési-oktatasi intézmény

6754 Ujszentivéan, F& u. 23.

Bolesde Tagintézmény - 3 éven
alui  gyermekek  gondozésa,
nevelése, gyermekjoléti alapellatas
— gyermekek napkdzbeni ellatasa

6754 Ujszentivan, Arpad u. 5.

Ovoda: 756
A felveheté maximalis 1étszam Bolesdde: 38 16
Az intézmény alapitasi éve 2018.09.01.

A koltségvetési szerv alapitasara,
atalakitisira, megsziintetésére
jogosult szerv

Ujszentivan Kozségi Onkorméanyzat

Képviseld testiilete
6754 Ujszentivan, Fé u.7.

A koltségvetési szerv iranyito
szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése

Ujszentivan K6zségi Onkormanyzat

Képvisel6 testiilete
6754 Ujszentivéan, F6 u.7.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi
jogkore alapjan

Gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv
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Legfontosabb azonosité adatok

OM azonositd 203330
Toérzsknyvi azonositd szam (PIR) 839088
Toérzskényvi bejegyzés datuma 2018.07.13.
Szakagazat szama 851020

Alaptevékenység TEAOR kédja

8510 iskolai elékészitd

oktatas

Addszam

15839084-2-06

KSH statisztikai szamjel

Foigazgato

Sinké Edina

15839084-8510-322-06

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szdma

Szakagazat megnevezése

851020 Ovodal nevelés
889110 Bolesddei ellatas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda és bslcsdde kozott rendszeres a szakmai kapesolattarts, az éves munkaterv titemezett

szakalkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagdgiai véleménynyilvanitasok és

aktualitdsok megbeszélésének formajaban.

Alaptevékenysége

> A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont 1.1. pontja

szerinti 6vodai nevelés.,

» 1.2.1.pontja szerinti a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté

sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

> A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXI. térvény

alapjan ellatott tevékenység: bolcsédei feladatok ellatasa.

10



Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde o 4
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. . T‘::::‘:;:i':a !
OM azonosit6:203330 4 \ 4e B5lcsBde

LS
Tel: +36207723559 %
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu af &?’é@%

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

041231 rovid idétartami kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

104031 gyermekek blcsédében és mini bolesddeben
torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bdlecsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosito intézményben

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

090625 munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

092231 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas

092270 szakképz iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok

109020 szocialis szolgaltatdsok modszertani szakiranyitasa

A feladat ellatasat szolgaloé vagyon

Az intézményt létrehozé Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat, mint fenntarté az intézményrészére

téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a feladatellatashoz sziikséges ingatlan és ing6 vagyont.

Az Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiiletének kizarélagos hataskorébe tartozik

a vagyontargyak feletti rendelkezési jog.

Gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat l4tja el.

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

11
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Az intézmény gazdilkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok a jogszabalyok keretei kdzott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az

igazgat6 hataskorébe tartoznak.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlék feletti rendelkezésre iranyadé rendelkezéscket a fenntarté adja ki.

Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog

» Az intézmény cégszer(l (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvéntartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alakt szdmozott cégbélyegzd, illetve az
intézmény nevét tartaimazd, téglalap alakt szamozott fejbélyegz6 hasznalhato.

» A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-
pedagdgiai szempontbdl fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

> Az intézmény bélyegzdit az igazgato kioteles naprakész allapotban nyilvantartani.

» A cégbélyegzd hasznalatara az igazgatd jogosult

> A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a

fenntartonak, aki a szilkséges intézkedéseket megteszi.
Az intézmény altal hasznalhat6 bélyegzok:

i korbélvegzd:
Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélesdde

/kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével/

2. hosszi bélveozf:

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde
6754 l:Tjszentivén, F6 utca 23
Adoszam: 15839084-2-06
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Pénzellatas

Az Ujszentivan Kozségi Onkorményzat koltségvetési terv szerint teljesiti a kifizetéseket

banki 4tutalassal vagy készpénzzel.

Kotelezettségvallalds: Az igazgatd jogosult.
Utalvanyozas: Az igazgatd jogosult.
Beszamolas: Evente egyszer

Miikodtetés, targyi eszkoz felujitas: Az igazgaté feladata

A Miikodés szabalyai

A munkaviszonyhoz kapcsolédo szabalyok

S

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek a
kdznevelésben foglalkoztatottak (a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
és a kdznevelési dolgozok) kdzotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a
fenntarté 4ltal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira)
kotelezben elbirt feladatokkal, hataskorskkel.

A Kkotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak létszaméat a hatalyos jogszabalyi
elbirasok tartalmazzak.

Az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, étsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
tanulmanyi szerzddés kotése.

Az érintett szervezeti egység vezetSje véleményének eldzetes kikérését kovetben az
igazgatd dont: talmunka elrendelésérol, jutalmazasrdl, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

Az érintett szervezeti egység vezetbjével egyeztetve az igazgato késziti el a dolgozék

munkakorn leirasat.
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A munkakéri lefrasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan 1étesithetd, a palyazatok
elbiralasat legalabb 2 fébd] 4ll6 birdld bizottsag végzi, melynek egyik tagja az
igazgaté. Az eredményrdl valamennyi palyazot irasban értesiteni kell, a sikertelen
palyéazatot benyujtét is. Sikertelen palyazat esetén a palyazo személyes adatait torolni
kell, és amennyiben a palyazé az éltala benyujtott személyes adatokat tartalmazo
adathordozékat a palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott 3 honapon beliil nem

veszi at, azokat meg kell semmisiteni.

A vezet6i utasitasok rendje

A harmonikus ¢és atlathaté intézményi miikodés érdekében a dolgozok szamdra utasitdst az

alabbi szabélyok figyelembevételével lehet adni:

>

>

Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasira, a végrehajtas
modjara.

Az igazgatd a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozénak adhat utasitdst, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitdsrol a dolgozd kozvetlen felettese is .

értesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

S

Az igazgatd koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen a helyettesités rendje.

A helyettesités elrendelésérol, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezetd esetében az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az igazgat6t tavollétében a kijelslt helyettese helyettesiti.

Az igazgatd és annak kijeldlt helyettese egyiittes hidnyzasa esetén a helyettesités belsé
szabalyzatba foglalt.

Az igazgatd 4ltal delegdlt feladatok ellatdsanak rendje az intézmény Belso

Kontrollrendszerében szabalyozott.
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A munkavillalokra vonatkozé altalinos szabilyok

A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény
A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény.
Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény az iranyado.
A kozfoglalkoztatott jogviszonyban alkalmazottakra a 2011. évi CVI térvény az
iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra irAnyul6 jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrél szo16 1959.
évi IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) rendelkezései az irdnyadoak.
A dolgozdk kotelesek a munkakéri lefrasuknak, az intézmény belsd szabalyzataiban
foglaltaknak, valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni
feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:
e azigazgato altal meghatarozott munkahelyen,
* aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
o clvarhatd, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal végezni.
e a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds
tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni

adataira) tiszteletben tartva kell, hogy végezzék.

Kartéritési kotelezettség

P

A munkavallalé a munkaviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kételezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik

aranyaban felelnek.
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» Amennyiben a kart tbben szdndékosan okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van
helye.
Anyagi felelosség

» A dolgozb a szokédsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a
munkahelyre, illetve vihet ki.

> Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, berendezések megovasaért.

Az intézmény altalanos miikodési rendje

Az intézmény miik6dése elsdsorban Ujszentivan és mas telepiilések teriiletén €16 gyermekek
bolesddei és Gvodai nevelésére és napkdzbeni ellatésara terjed ki.

Az egyes szakfeladatok 6nalld egységként miikddnek.

Intézményvezetdi feladatot tobbeéli kéznevelési intézményben a féigazgatd lathat el.

Az intézmény szervezete

| Szléi
Foéigazgat6/ tagdvoda-vezetd Szervezet

l

[gazgato- helyettes

/ \ l
<

Béleséde szakmai vezetd

/ |
v L v
- ovodapedagogusok - kisgysrm_ekn_ev’e]ﬁk
- Nevels munkat kozvetleniil segitd - bolesbdei daJkak’
kdznevelési foglalkoztatotti - technikai dolgozok

jogviszonyban foglalkoztatott:
- kdznevelési dolgozé,
munkaviszonyban foglalkoztatott
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Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Szervezet neve Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas Kapcsolattartasra
gyakorisaga jogosult
Fenntarté » Ertekezletek Aktualitasnak Igazgatd
onkorményzat » Egyéni megfelelden
megbeszélések
» Szakmai
rendezvények
B » Adatszolgéltatds
Oktatasi Hivatal » Mindsitéshez, Feladathoz Igazgat6
tanfeliigyelethez ko6t6doen,
kapcsolodo esetenként
feladatok
» Adatszolgaltatas
Magyar » Az alkalmazas Eseti Igazgaté
Allamkincstar jogszertiségének I
vonatkozasiban
SZKTT ESZI » Egyéni Eseti Igazgato,
Gyermek;joléti esetkezelések, Szakmai vezetd
Szolgalat konzultaciok
Csongrad- Csanad » A szakért6i Eseti Igazgaté
Megyei Pedagédgiai véleményekben
Szakszolgalat meghatarozott
fejlesztésekkel
kapcsolatos egyedi
esetkezelések. -
Gyermekétkeztetést » A megkotott Eseti Igazgato
nyajté szolgaltatd szerzodés
teljestilésére
vonatkozdan
Kozmiivelddési » Programokon valé | Eseti Igazgatd
Intézmények részvétel
» Palyazatokban valo
- - egyiittm{ikodés |
Civil szervezetek, » Miikodéshez, Eseti Igazgatd
alapitvanyok, rendezvényekhez
cégek, egyestiletek kotédnek

17



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesdde %{) ot %
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. . & Telgyfa Gvoda
OM azonosit6:203330 Wy ewesse JB
Tel: +36207723559 «2:%;’ D o
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu 1;;‘5 PSS X 4’;}
Egészségligyi » Szlirbvizsgalatok Folyamatos Igazgatd
szolgéltatok » Munkaalkalmassagi
vizsgdlatok
Egyéb kéznevelési » Beiskolazasi Folyamatos Igazgato-helyettes
intézmények folyamat
elokészitése
» Kozds programok

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az igazgato

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

A kapesolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési

évenként a beiskoldzast megel6zben, illetve a logopédus é&s

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a pedagbégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapesolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: az igazgat6 illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges madja: esetmegbeszélésen, eléadésokon, rendezvényeken valé
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozsség védelme miatt
ez indokolt.

> a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
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sziikségesnek latja

» amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkereséscre a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére

> szill8k thjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszémanak
intézményben valé kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Ovodai szocialis segit6 szolgaltatas

Az évodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekeben
a szocidlis segité munka eszkozeivel timogatdst nyujt az Gvodéaba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.
» Az 6vodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkéat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat 14t el.
Ennek keretében segiti
> a gyermeket a korinak megfelelé nevelésbe és oktatisba valo beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
> a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémék esetén a gyermeket és a csaladot a kézottiik 16v6 konfliktus feloldasaban,
> prevenci6s eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziiréset €s
» ajelzbrendszer mitkodését.
Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmiikddésben latja el.
» Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont
egylittmikodési megallapodast kst a kéznevelési intézménnyel.
Az egyiittmiikddési megéllapodés tartalmazza
> az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatast nyujté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatés céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az 6vodai szocialis
segit® mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

» A kdznevelési intézmény nyilatkozatat arr6l, hogy biztositja
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> az Ovodai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe

> aszolgaltatas nytjtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

» az infrastruktirahoz valé hozzaférést.
Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatés nynjtasa a miniszter altal joévahagyott médszertan alapjan
folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
szakmai mihelyben vald részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozis elott és az elsd félévet

kovetben.

Bdlesdde

Kapcsolattart6: az igazgatd

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas.

Gyakorisag: a latogatdsra nevelési évenként az vodai jelentkezés eldtt nyilt napokon keriil sor.

Fenntarté

Kapesolattartd: az igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A Kkapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos

beszamold.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturailis intézmények, szolgaltaték
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Kapcsolattarto: az igazgatd, a szakmai vezetd, és az altala az adott nevelési évre megbizott
dvodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.

Elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

”r

Az elektronikus titon el8allitott dokumentumok alairdsara az igazgaté jogosult. Az elektronikus
leveleket, hatarozatokat, tigyiratokat nyomtatds utan vezetdi aléirssal és hivatalos bélyegzovel,

iktatoszammal kell ellatni és az iktatdba lefiizni.

Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
KIR -STAT

vV V YV V

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus Gton eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyét az intézmény

pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell térolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett

forméban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgaté fér hozza.
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Az intézmény vezetése

Az igazgatoé feladata és hataskore:

A vezet6i megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra tort€nd
megbizassal torténik. Intézményvezeti feladatot az igazgatd, tobbcélu koznevelési
intézményben a féigazgat6 (a tovabbiakban egyiitt: igazgat6) lathat el. A tobbcélu koznevelési
intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegységét szakmai vezetd vezeti.
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagbgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII térvény, valamint a pedagogusok uj
életpalyajarél szold 2023. évi LII tdrvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivélasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbiz4sa 5t éves hatarozott id6tartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét
Ujszentivan Ko6zségi Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb

munkaltatoi jogokat Ujszentivan Kozség Polgarmestere gyakorolja.

Felelossége:
Az igazgaté egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulé, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az igazgat6 kizardlagos hataskére a munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Feladatai:
» Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, milikdtetési feladatainak ellatasat.
> Gondoskodik a jogszabélyban elSirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
jovéahagyasra eléterjesztésérol.
» Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat.
» Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatainak

rendeltetésszerli felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrsl, a jogszabdlyban el6irt
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adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hatariddre torténd teljesitésérol.
» Gondoskodik a mindsitési eljarasra és a mindsitd vizsgara vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat.
> Dént azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.
» Meghatirozza az intézményen kivilli szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait.
Ellenérzi a neveldmunkat, az intézmény szervezeteinek és kzosségeinek miikddését.
Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Képviseli az intézményt kiils6 szervezetek el6tt.

YV V V V

Megszervezi és irdnyitja a vezetése ald tartozé tagintézmények szakmai,

egylittmik$dési feladatainak ellatasat.

» Folyamatosan kapcsolatot tart a tevékenységének ellatdsival kapcsolatban a
fenntartoval.

» Szakmai férumokon, tovabbképzéseken részt vesz, és biztositja a megszerzett
informaciok atadasat.

> Részt vesz képviselotestiileti illéseken, illetve az azt megel6z6 bizottsagi liléseken, ha
arra meghivast kap.

> A palyazati lehetoségeket figyeli, és megfeleld feltételek esetén palyazatokat nyujt
be. Annak elkészitésérd] kollégai bevonasaval gondoskodik.

» Munksjat a titoktartasi kdtelezettség betartasaval végzi.

> Gondoskodik az intézmény alloméanyénak sziikség szerinti munka, -és tlizvédelmi
oktatasarol.

> Gondoskodik az intézmény allomanyanak rendszeres foglalkozas- egészségiigyi

ellendrzésérdl.

Kitelezettsége, hatiskore, jogkdre:
» Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.
> Feladatkorével és személyével 5sszefiiggd kérdésekben iratbetekintési joga van.

> Az igazgaté altalanos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
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kiadméanyozni. Az aldirdsi joggal torténd felhatalmazast egyéb esetekben a
szabalyzatok és a munkakori leirasok tartalmazzak.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedések megfogalmazésira, a fenntartd részére torténd tovabbitasara, valamint
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

A fenntarté utasitasat kisteles végrehajtani. Kételes azonban az utasitas végrehajtasat
megtagadni, ha annak teljesitése blincselekményt vagy szabalysértést valdsitana meg.
Az utasitas végrehajtisat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét,
vagy testi épségét kozvetleniil veszélyeztetné, vagy érdekeit védd jogszabalyba
titkdzne.

Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds, vagy annak végrehajtasa
jogszabalyba iitk6zik, kart idézhet el8, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben
kérheti az utasitds irasba foglalasat. E miatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba
foglaldsa nem tagadhat6 meg.

Az igazgatd jogosult az utasitassal valo egyet nem értését irasba foglalni és az irathoz

csatolni.

Az igazgaté felel6s tovabba:

>

YV V V V V V V V V¥V VY

a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) régzitett vezetéséért

a bolcsédei felvételi konyv vezetéséért

boélcsddei dokumentaciok elkészitéséért

bolesédei napi jelentésekért

az O6vodai torzskonyv vezetéséert

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil8i szervezet, érdekképviselet mikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer muikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért
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» aszakmai kényvtar fejlesztéséért
> a gyermekek kirdndulasainak megszervezéséért

> az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért

Az igazgaté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az 6vodéban tartézkodnia.

Az igazgaté fogadooraja:

Foeadodrak a szilldk részére: az éves munkatervben meghatirozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziildi értekezleteken, valamint a falitjsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részére: elézetesen egyeztetett iddpontban.

Az igazgaté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartdsi iddben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti

foglalkoztatésa.

Helyettesités rendje:

A nevelési-oktatdsi intézmény, a tobbcélli kéznevelési intézmény igazgatoja, tovabba a
tagintézmény szakmai vezetdje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kiteles gondoskodni arrdl,
hogy & vagy helyettesének akadélyoztatdsa esetén az igazgatdi, igazgatohelyettesi feladatokat

ellassak.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcélu kdznevelési intézménynek — barmely oknal
fogva — nincs igazgatdja vagy az igazgatd a feladatokat akadalyoztatisa okan nem tudja ellatni,
a vezetési feladatok ellatdsat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani Az
intézmény igazgat6jat az altala megbizott alkalmazott helyettesiti. Az igazgaté helyettesnek, a
szakmai vezet6nek szakmai kérdésekben 6nalld dontési joga van. Munkaltatéi ligyekben
egyeztetés szikséges az igazgatoval, annak jovahagyéasa kell hozza. Az igazgato tavolléte

esetén a helyettesités idétartama alatt a munkaltatéi jogkdrt a fenntarté képviseldje gyakorolja.

Az igazgaté a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét vagy
mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el a helyettes a kvetkezdk szerint:

25



Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolcsode 2y
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. T::;:':;“'::a
OM azonosit$:203330 e Bieside

Tel: +36207723559
E-mail ¢im: ovoda@ujszentivan.hu

- teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,
- eljarhat el az intézmény képviseldjeként,
- a fenntarté eldtt az adott teriiletek iigyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.
Az intézmény vezetdje ecgyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskordket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag kirébdl

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre.

A munkaltatdi jogkorébdl

¢ neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen
irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatOhelyettesre, a szakmai
vezetdre
Az igazgatd és a helyettes egyidejil tavolléte esetén az intézményben az adott napon munkét
végzd Ovodapedagogusok felelnek az intézmény biztonsdgos mikddésért, intézkedési
jogkdorilk csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedésekre,

dontésekre terjed ki;

1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

Az igazgato és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

> igazgatd

» az alkalmazotti k6zosség

» anevelbtestiilet
Az intézmény Kkiilonbsz8 kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk
kozremiikddésével — az igazgatd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:
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értekezletek
megbeszélések

elektronikus levelezblista

A kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonbozd déntési férumokra, neveldtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az dltaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Az egyes munkakordkhdz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkak®dri leirasok tartalmazzak.

Alkalmazottak munkakori kotelezettségei és jogai

>

Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok
szabélyozzak.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesdde 6voda tagintézményében
Igazgat6/tagintézmény-igazgatd, 6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztens, Gvodai
dajkék, valamint technikai dolgozdk biztositja a zavartalan miikodés rendjét.

Az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesdde bolesédei tagintézmény miikodését
biztositjak a megbizott szakmai vezetd, a kisgyermekneveldk és a bélcs6dei dajkak.
A munkakordk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk, amelyek az 1.

mellékletben talalhatdak,

Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Hivatali titoknak mindsiil - az adathordozd formajatdl fiiggetleniil — minden olyan adat,

amely a munkavégzés soran a dolgozd tudomasara jut, vagy mas modon megismer, amely a
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személyes adatok védelmére vonatkozé torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett,

titkosnak mindsiild informaciét tartalmaz.

Alkalmazottak munkarendje

>

v

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek a

munkaidényilvantartdsban napra készen vezetni. A munkaidényilvantartds vezetéset,

annak valésag tartalmat az igazgatd folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid®§ alatti tdvollétet igazgatd engedélyezi.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabélyait a munkaltaté hatirozza

meg igazgatdi utasitds formajaban

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

A munkaidébe a munkakdzi sziinet idétartama beleszamit.

Az dvodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6riban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelétestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szaméra.

Az intézmény valamennyi Ovodapedagégus — munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja részben kotstt munkaidében foglalkoztatott. 40 oras teljes
munkaidejéb6l a kotstt munkaidst (32 6ra) koteles az intézményben tolteni.

Az intézmény alkalmazottai az elézetesen meghatarozott munkaidd beosztasukat az

igazgaté engedélyével valtoztathatjak meg.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,

gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) az évodapedagdgus a

kotelezd orajanak letsltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az iinnepségek, rendezvények idejére az intézmény valamennyi dolgozdja

berendelhetd.

Munkabél valé tavolmaradas
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A dolgozok a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradas okat legkésdbb az adott munkanapon
minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt koteles jelenteni az igazgatonak, a helyettesités,

a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyasa

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonleges esetekben, vezetéi engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése

> A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.

> A szabadsag kiadasénak idépontjat — a munkavallal6 elézetes meghallgatisa utan —a
munkaltatd hatarozza meg.

> A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni. Kiadasara az igazgato6
jogosult.

> A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagot az igazgaté engedélyezi.

» A szabadsigokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

» Az intézmény alkalmazottai, szeptember 01. és méajus 31. kozott, 6t munkanapot
meghaladé tartamii szabadsagot csak az igazgaté elSzetes engedélyével vehetnek
igénybe.

> Az intézmény alkalmazottai szeptember 01-t6] december 31-ig maximalisan
megmaradé szabadséga 8 nap lehet, ebbe beleszamitandé az év végi iinnepek kozotti

zarva tartas ideje.

A munkakérok végleges, illetve ideiglenes dtadasa-atvétele
» A munkakérok atadas-atvételérdl munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az igazgatd gondoskodik.
» Az atadas-atvételrdl jegyzkonyvet kell felvenni.
» A jegyzO6konyv kitelezd tartalmi elemei:
e az atadas-atvétel id6pontja

e amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informécio, tajékoztatas
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a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.

az atadasra keriild eszkozok, értékek

az atado és az atvevd észrevételei, véleményei

s

a jelenlévok alairasa.

Belso ellendrzés rendje

Az intézmény pedagdégiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
mikddéséért az igazgato6 a felelds.

Az igazgatdé ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érint§ teriileteken. Az igazgaté elkésziti az Intézmény ellen6rzési
folyamatainak leirasat.

Az igazgatd felelos a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért €s dokumentalasaért.
Az ellendrzés rendszere az intézmény mikSdésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény mikddése megfeleljen a
jogszabéalyoknak. Célja annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges er0siteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani,

korszer(isiteni, illetve b6viteni. A pedagégiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét

megvalOsitdsdnak litemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja, kovetelményei

» Az ellenbrzés tervszerlisége az éves munkatervben dokumentalt.

» Az esetleges hianyossagok miel6bbi feltarasa.

> A pedagdgiai munka hatékonysaganak elosegitése.

» Az ellenbrzés altalanos kovetelményei az objektivitds, tényszerliség, folyamatossag,

kovetkezetesség.

Y

Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A\

Az ellendrzés tapasztalatait a bolcséde szakmai vezetdjével, 6vodapedagégusokkal,

kisgyermekneveldkkel, dajkakkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellenorzés teriiletei

» A pedagdgiai dokumentumok ellendrzése.

> Azintézményben folyo szinvonalas munka feltételeinek ellenérzése (szakmai munka, mikodes
feltételei).

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az évodapedagégusok munkajdnak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minGség javitasa érdekeben.

» A pedagégiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

> A tervszeri, elore egyeztetett idopont szerinti ellenorzés, €évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrdl jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél alafraséval igazol.

> Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémék feltirisa, megoldasa érdekében
torténik

> [rasbeli, szébeli beszamoltatas.

Az ellenérzés dokumentailasa

Az ellendrzott teriiletekrdl ellendrzé lapok késziilnek.
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A belépés és bent tartozkodas rendje

Nyitvatartasi id6ben az intézményben csak az ott ellatott gyermekek €s az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az dvodapedagégusnak/kisgyermekneveldnek
atado, illetve attdl atvevd sziilok tartézkodhatnak kiilon engedély nélkiil.

Az intézménybe belépni és bent tartdzkodni a nyitvatartasi idén kiviil csak az igazgato
engedélyével lehet. Ez al6l kivételt jelentenek az intézmény azon dolgozdi, akiknek az
intézménybe belépése és bent tartézkodasa nyitvatartasi idon kiviil is munkakdri
kotelessége.

Sziilék, mas vendégek a foglalkozasokat az intézményi nyilt napokon latogathatjak.
Kiils6 személyeknek tekintjilk azokat, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az igazgatéhoz vagy az igazgatot
helyettesitohoz fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe
kiilsé személy csak az igazgatd engedélyével 1éphet be.

A szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds, az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai és bdlcsddei csoport, és a foglalkozas latogatdsat ill. az
dvodaban/bolcsédében tartézkod6é gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az igazgato
engedélyezheti.

2011. évi CXC. térvény 42. A sziild kotelességei és jogai 72. § (5) A sziilé joga
killondsen, hogy a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus
hozzéjarulasaval részt vegyen a foglalkozésokon.

Idegen személyek is kitelesek betartani az intézmény hazirendjét.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje

»

>

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagdgusédnak/kisgyermekneveldjének kell leadni
Az intézmény csak azokért a gyermekekért felelss, akiket a sziil6tdl, vagy az éltala

meghatalmazott személytdl az dvodapedagdgus / kisgyermekneveld atvett, addig,
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amig a gyermek dtadésa tavozaskor megtdrténik.
Az intézmény helyiségeit csak pedagégus, esetenként szakszolgalati szakember
hasznélhatja. A kizarélagosan felnéttek éltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo,
mosdkonyha, 81t6z8, gyermek nem tartézkodhat.
Amennyiben az 6voda zarasaig a sziilé nem érkezik meg a gyermekéért és telefonon

sem elérhet, az 6vodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.

Intézményi 6v6-védé elbirasok

Balesetvédelmi teend 6k

Minden 6vodapedagbgus és kisgyermekneveld feladatat képezi:

>

A rébizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek dtadasa, az ismeretek elsajatitisardl valo meggydzodés.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAnduldsok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai és bolcsédei csoportban - a gyermekek életkoranak
megfeleléen - ismertetni kell az egészségiigyi és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat.

A gyermekek intézményi életével kapcsolatos tevékenységeket igy kell megszervezni,
hogy a gyermekeket mindenhol felnétt feliigyelje.

A kisgyermekneveldk és az Ovodapedagbgusok 4ltal készitett és hasznalt
pedagdgiai eszkdzdk a gyermekek testi épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziilék figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az int€ézménybe
egészségére artalmas, testi épségét veszélyeztetd targyakat (oll6, kés, gyufa, Sngyujto
stb.)

A gyermekek tajékoztatdsa, felvildgositisa a csoportos 6vodapedagdgusanak a
feleldssége.

Az 6vodai/bolesédei életre vonatkozé szabalyok a nem Gvodas/bolesddés testvérekre
is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott, hatilyos szabvanynak megfeleld

jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld koteles a jatckon
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feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

» A gyermekek biztonsiga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

» Intézménybe lépéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

» Az alkalmazottak feliigyeleti kotelezettsége a belépéstd]l az intézmény jogszerl

elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az igazgato felelossége

>

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
teriileten,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugo6zaséval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi
felillvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint
a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések szitkségessége
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szempontjabol.

Az alkalmazottak felelossége:

>

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbsz6 berendezéseket uigy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagéd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenck az intézménybe.

A foglalkozasokra éltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak.

Javaslatot tegyenek az épiilet és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkateriiletikkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjék fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhérits sziikséges a baleset megelézése érdekében.

Teend6k gyermekbalesetek esetén

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6évodapedagégus/kisgyermeknevelS
kotelessége az elsdsegélynytjtas, szilkség szerint mentd és a sziild értesitése. A
sorrend nem felcserélhetd!

» Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja €s sziils még nem érkezett meg, az egyik
6vodapedagbgus/kisgyermeknevel® koteles a gyermeket elkisérni.

> A balesetrdl az igazgatot azonnal tijékoztatni kell.

> A kisebb balesetekrdl a sziilét minden esetben tajékoztatni kell.

> A 3 napon til gydgyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat,
4t kell adni a gyermek sziiléjének, a jegyzokdnyv egy példanyat az intézmény &rzi

meg.

35



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde ;@?" S
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. ) T::;:;':;::a
OM azonosit6:203330 CIZT L esbolstde
Tel: +36207723559 2H D
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu &g%&- }j% %(

Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A gyermekbalesctek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgato feladata.

Az elektronikus uton kitsltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a
sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulvos balesettel kapcsolatos feladatok:

» a baleset kériilményeinek kivizsgalasa
> jegyzOkonyv készitése
> bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:

» azonnali jelentés a fenntarténak
» legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiloi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy

> gyermekbalesetet kivetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elo,

» az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Intézményen Kiviili helyszinen valé programok szabalyai

Az 6vodapedagdgus/kisgyermeknevels kotelessége a program megszervezésével
kapcsolatban:

> Kotelezd az elbzetes tdjékozddas a tervezett helyszinrél, a gyermekek biztonsiga
érdekében.

» Minden esetben az igazgatot tdjékoztatni kell a tervezett intézményen kiviili
programrol, annak helyszinrél, a tervezett idokeretérol.

> Eseti kiils6s programokra valé eljutdshoz az intézmény sziil6k segitségét is igénybe
veheti az érintett sziil6k irasos belegyezé nyilatkozataval.

» Csak 6vodapedagégus/kisgyermekneveld feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a
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gyermekeket, biztositva a megfeleld szami felndtt kisér6t: legalabb 1
évodapedagégus/kisgyermeknevels és 1 dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve
minden 10 gyermek utéan plusz egy feln6tt kisérszemély a gyermekcsoporttal legyen.
Egész napos kirandulast csak a sziilsk irdsos beleegyezésével és a gyermekek
megfelel6 ellatasa mellett lehet szervezni.
A kirandulés részletes programjat (helyszin, indulés és érkezés iddpontja, programok)
a csoport falinjsagjara ki kell helyezni!
A programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel® kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd —

de minimum 2 {6

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd
Busszal torténé kirandulas esetén rendelkezni kell menetlevéllel, utaslistaval.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabélyzat

el6irasai érvényesek.

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjénak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-eléirasok betartdsa és betartatasa mindenki feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

> A kornyezet biztonsaganak érdekében édllandé feladat a szitkséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
» Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell régziteni a feltart

hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az igazgato6 intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas
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baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa

koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos elékészitése

sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol

szillok hozzajaruldsanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési

eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

A sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az

intézmény biztonsigos miikodése érdekében az alabbi véd6, 6vo szabalyok betartasa

kotelezo:

>

Az intézménybe csak megfeleléségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld
jatékot lehet behozni.

A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

A gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagdgus/kisgyermekneveld miutdn atadta a
gyermeket a sziilé részére, a sziild6 a gyermekével egyiitt koteles, az intézmény
biztonsagos milkodése érdekében, minél elgbb elhagyni az intézmény épiiletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadorol sz616 2011. évi ClII. torvény hatalya
ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem 4rusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthat6.

Az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok és

mas az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

RendKkiviili esemény bekiovetkezése esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az igazgato értesiti a fenntartét. Az igazgatd

akadélyoztatisa esetén a helyettesnek kell eljarni. Az 6vodai/bdlesddei csoportot érintd
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esetben a csoportban tartézkodé 6vodapedagdgust/kisgyermeknevelét intézkedési

kételezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritése a
tizriadé terv szerinti Gtvonalon t6rténik a rend6rség egyidejl értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjék el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek
elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag informicidja alapjan az igazgaté vagy

akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott alkalmazott dont.

A bombariadérél és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét. Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek
kell mindsiteni az olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozoinakbiztonsigat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» atermészeti katasztrofa
» jarvanyiigyek
» atliz, a robbanassal térténd fenyegetés
A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntart6jat,
tiiz esetén a tlizoltosagot,
robbandssal térténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentSket,

vV V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az

"

Ttzvédelmi Szabalyzatban taldlhato tiizriadé terv eldirasai szerint kell elvégezni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok,rendezvények

39




o ';'.{J\f‘ L
s

, , ‘T:E f
Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde @?k* ‘ 2
6754 Ujszentivén, F6 utca 23. O] e @
OM azonosit6:203330 %qu és Balcsdde @
Tel: +36207723559 SR ;

E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
médjat jelen Szabilyzat, tovabbé az 6voda pedagdgiai programja, a bolcsdde Szakmai Programja

és a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelslni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust/kisgyermekneveldt,
aki az évi iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelos.

» Az Uinnepélyek, a megemiékezések a gyermekek nemzeti tudatanak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tiszteletre, a tiirelem alakitasara, a koz0s
cselekvés oromére szolgalnak.

> A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeket az
ovoda Pedagégiai Programjaban, a bolcséde Szakmai Programjaban, valamint az éves
Munkatervben hatarozzuk meg,.

» Az intézményi programokon az alkalmazotti kdzdsség részt vesz.

Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenységet:

Megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek szoél, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:
> egészséges €letmdd,
kérnyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

YV V ¥V V

kulturalis tevékenység.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, moédjai

> 1jsagok terjesztése,
» szorodlapok,
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»

plakatok

Az intézmény faliGjsagjara idegenek csak az igazgaté hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos

anyagot (szoréanyag, reklam).

Az intézményben késziilt foték és videé felvételek interneten, kozdsségi portalokon valo

megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzajarulasival lehetséges.

Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevétele:

>

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozd
hatalyos megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozéi, tovabba ugynokdk, iizletkotdk vagy més személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve
az intézmény Altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az igazgatoval tortént egyeztetés
esetén)

Az intézményben nyitvatartasi idén kivill tartézkodni csak az igazgaté engedélyével
lehet.

Az intézmény helyiségei (csoportszoba, tornaterem, sészoba) csak az erre vonatkozo
megallapodds alapjan hasznalhatok egyéb szolgaltatdsokra. (pl.: kutyaterdpia,
gyermekjoga, stb...)

A hitoktatds az 6vodaban az évodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai életrendet

figyelembe véve szervezhetd.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irasokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy

az iltala esetenként megbizott személy jogosult.
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» A kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

=  Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekrél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés rendje

A sziilék panaszaikkal kozvetleniil a gyermekeikkel foglalkozé ovodapedagogust, vagy

kisgyermeknevel6t, az intézményegységek vezetdit, illetve az igazgatot kereshetik meg

Az intézmény dolgozdi kozvetleniil az intézményegységek vezetéit, illetve az igazgatdt

kereshetik meg panaszaikkal.
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~ Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
Ovoda tagintézményére vonatkozé rendelkezések

A nyitvatartas rendje
A nevelési év IX. 1-t8] a kovetkezd év VIIL 31-ig tart. Az intézmény hétf6td] péntekig tarto

tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikddik.

Az 6voda nyitva tartisa, beiratas, tivolmaradas és mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a téritési

dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a Hazirendben rogzitettek.

A nyitvatartasi id6: napi 11 6ra 6.00-17:00-ig

Férohelyek szama: 75 16

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:
» A mikodési (felvételi) korzetet

> A miikddési engedélyben engedélyezett felvehett maximélis gyermeklétszamot.

A nyéri sziinetben (a gyermekek létszamitol fliggben) a csoportok dsszevonasaval mikodik az

évoda.Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt.

Az intézményben a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziil6k —a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,

illetve hazavihessék.

Az intézmény nyari zérvatartisa legfeljebb 4 hét, jilius-augusztus honapban. Errél az igazgatd

legkésdbb februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 1 honappal a zarva tartdst megeldz8en a sziiloket

tajékoztatja. A tajékoztatds médjat a Hazirend szabalyozza.
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Az intézmény eldbb szabélyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartisara (el6zetes kérelem

alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Személyi feltételek

Munkakér A miikodéshez
sziikséges személyi
feltételek

Igazgat6/Tagintézmény- | 1 6
| igazgato

Ovodapedagbgus 516

Pedagdgiai asszisztens | 1 {6

Ovodai dajka 318

Kisegité munkatars [ 2 £6
|

A nevelo-oktato munka soran

> a gyermek mindenek felett 4116 érdekére figyelemmel — a munkaltatd és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a jogait és kotelezettségeit az Alaptdrvény XI.
cikkében foglalt miivelddéshez vald jog és az Alaptorvény XVI. cikkében foglalt
védelemhez és gondoskodashoz vald jog, valamint az Alaptoérvény X. cikkében foglalt
tanszabadsdghoz valé jog biztositasa és érvényre juttatdsa érdekében gyakoroljék, illetve
teljesitik,

> anevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé feladata, hogy a gyermeknek az Alaptdrvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti
joganak mindenkori tiszteletben tartasaval és biztositaséval, a kéznevelés folyamatos és
zavartalan miik6dése érdekében, az Alaptérvényben meghatarozott altalanos jogi
normakkal &sszhangban, a rabizott gyermekek testi, lelki és szellemi fejlédését, jogait és
érdekeit mindvégig szem el6tt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és

gyarapitva — hivatasat akként végezze, hogy az éaltala nevelt és oktatott gyermekek,
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tanuldk, a magyar nemzet elkotelezett, értékes tagjaivd vélhassanak, és ennek
eredményeképpen a kdznevelésbe vetett kozbizalom is erdsodjek,
> az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagégus Karral, a foglalkoztatott munkaiigyi és szocialis érdekeit €érinté javaslatot a
szakszervezettel egyezteti.
A foglalkoztatotti létszam
» A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak kérét és finanszirozott 1étszamat a
2023. évi LIL torvény a pedagbgusok 0j életpalyajardl felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendelet hatdrozza meg.
> A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok finanszirozott 1étszama szamitasanak
alapja
o az atlag 6vodai csoportlétszam, valamint
o aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6
> A nevelb-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott
létszaméan beliil a betoltstt munkakordk szama kozott — kivéve a gydgypedagogiai
asszisztens munkakor 1étszamat — az igazgatd a fenntart6 egyetértésével atcsoportositast
hajthat végre, azzal, hogy a fenntarto atcsoportositis esetén is jogosult az atlagbéralapu
timogatasra az adott intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
korméanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott sszlétszam
erejéig.
A miikodéshez sziikséges személyi feltételek tekintetében a fentiekben részletezett

munkavallaléi 1étszamtol torténé eltéréshez fenntart6i hozzajarulas sziikséges.

Ovoda tagintézmény szervezeti felépitése

Tagintézmény tagozoédasa:

» lgazgat6/Tagintézmény-igazgatod
» Ovodapedagbgusok - neveldtestiilet
» Neveldmunkat segité dolgozok (felsofoku végzettséggel rendelkezok a

nevelOtestiilet tagjai)
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» Dajkak

» Egyéb munkakdrben alkalmazott munkavallalok

Tagintézmény-igazgaté hataskorébe tartozik

» Atagovoda alkalmazotti kozosségének vezetése.

> A tagbvoda pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének
irnyitasa.

» Taniigyi feladatok ellatasa, informécio szolgaltatas.

» A tagdévoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

Nevelotestiilet hataskorébe tartozik

A nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet. A nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkaksrben, a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

kozbssége.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Koznevelési intézményben az 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek
egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakért betdltd alkalmazottja, valamint a felséfokn végzettséggel
rendelkezd, neveldmunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak. Véleményezési

és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kivetkezokre terjed ki

> A Pedagdgiai Program elfogadasa.
> Az SZMSZ elfogadasa.
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A hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkajét atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A tovabbkeépzési program elfogadasa.

A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

vV Vv V V ¥V V

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Intézményegységek nevelbtestiiletének, ill. alkalmazotti kozosségének értekezletei

> A nevelbtestiilet a nevelési év folyaméan az éves munkatervben meghatarozottak
szerint rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

> A nevelétestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az igazgaté
hivja Gssze.

> A pedagbgusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi ktelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsek
a cél elérését.

> A tagoévoda és értekezleteit az éves munkaterv alapjan, illetve sziikség esetén
rendkiviili esetben hivja 6ssze az igazgatd

» A nevelési évet nyitd és zar6 értekezletek megtartdsa kotelezd.

» Az értekezlet 5sszehivasat a tagbvoda neveldtestiiletének, alkalmazotti kozosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelétestiilet ill. az alkalmazotti kdzOsség

egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges.

A sziil6i kozosség

> A sziilsk a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

> A sziildi szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

> Az intézmény a sziilsi szervezet képvisel8inek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiloi
szervezet elnokévképvisel6jét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjénak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-¢ a

sziil®i szervezet részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.
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> Az igazgatd a szilldi szervezet képviseldit legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

» Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

» A gyermek fejlddésérsl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozisokrol vald tdjékoztatds a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az
igazgaté feladata és kotelessége.

A Sziiléi Szervezet

> figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

> barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

> képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

> nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A Sziil8i Szervezetet véleményezési jog illeti meg:
» apedagdgiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadéasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozaséban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

vV V V V V V V V V V¥V

a sziildket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhéazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

> a nem ingyenes szolgéltatisok korébe tartozd programok Osszeghatardnak
megallapitasakor

> az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,

nevének megallapitasaval kapcsolatosan
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> A Sziilsi Szervezet meghatirozza sajat mikddésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
» Az intézmény a Sziiléi Szervezet képviseldi szamaéra az intézményt érintd kérdésekben

értekezletet hivhat ssze.

Tajékoztatas a pedagogiai programrdl

Az igazgatéi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziilék szamara hozzéaférhetd

» az dvoda pedagdgiai programja,

» szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

» hazirendje

> O6vodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).
A pedagbgiai program masolati példanya a sziil6k szaméira nyomtatott formaban bérmikor
hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tijékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda pedagbgiai programjardl, az igazgatd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek id8pontja a sziildvel torténé elbzetes egyeztetés alapjén keril
meghatarozasra.
Az 6voda lehetbséget biztosit arra, hogy a szillok az dvodai beiratkozds elétt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Az elektronikus tton elgallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

¥4

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

Hitelesités: Kinyomtatast kévetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az igazgatd

kézjegyével ellatni és Sssze kell flizni.(biztonsagi mentés-havonta)

Kinvomtatas. leflizés ideje:

» minden nevelési év végén 08.31-i datummal

» Kiilso ellenbrzés alkalmaval
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Az dvoda altal hasznalt elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvanyok:

» az 6vodai csoportnaplo,

> a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
Bilcséde tagintézményre vonatkozo rendelkezések

A nyitvatartas rendje

A nevelési - gondozasi év IX. 1-t6] a kdvetkezé év VIIL 31-ig tart. Az intézmény hétf6tol
péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi idé: napi 11,5 6ra 6.00-17:30-ig

Féréhelyek szama: 3816

Az intézmény nydri zarvatartisa legfeliebb 4 hét, julius-augusztus hénapban. Errél az

intézmény vezetdje legkésdbb februar 15-ig értesiti a sziiléket

Alaptevékenysége

> A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének
megfelelden a bolesdde biztositja a nevelés-gondozds feltételeit, mint a megfeleld
eszkozok, a jatéktevékenység, a szabadban vald tartézkodds feltételeit és az
egészséges taplalkozasnak megfeleld étkeztetést.

» 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerii gondozéasa és nevelése.

> Sajatos nevelési igényl, valamint korai fejlesztésre €s gondozdsra szoruld gyermek
nevelése és gondozasa.

> A bolcsddei ellatasban sajatos nevelési igényli, valamint korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet részt.

» A Bolcs6de az alapfeladat mellett kiilon ellatasként, téritési dij ellenében étkeztetést,

iddszakos gyermekfeliigyeletet is ellat.
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Bélcsode tagintézmény szervezeti felépitése

Tagintézmény tagozodasa:

» Igazgato

> Szakmai vezetd

> KisgyermeknevelSk
> Dajkak

> Bolcsddei kisegitd

Személyi feltételek
| Munkakér | A miikédéshez
sziikséges személyi
feltételek
Szakmai vezets | 10
Kisgyermekneveld 516
Bélesédei dajka 2106
| Bélcsbdei kisegfté’) 116 )

A miikédéshez sziikséges személyi feltételek tekintetében a fentickben részletezett
munkavallaléi Iétszamtol torténd eltéréshez fenntartoéi hozzajarulas sziikséges.

Ellatottak kore

A bolesdédébe az az Ujszentivani lakhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek
vehetd fel, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi

» munkavégzésiik miatt,

» munkaer6 piaci részvételt el6segits programban vald részvételiik miatt,

> betegség, vagy egyéb ok miatt gyermekeik napkdzbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.
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Bélcsédébe torténd felvételnél eldnyben részesiil az a gyermek:

> Akinek a sziildje vagy més torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasakor
igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
all.

Aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Akit egyediilall6 sziilé nevel.

vV V VY

Aki hdrom- vagy tobbgyermekes csaladban nevelkedik.
» Akit védelembe vettek.

A gyermek bolcsédébe térténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

> akorzeti védond,

» ahdazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
» csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

» gyamhatdsag

A bélesédei ellatas megsziinik, ha a gyermek

» A harmadik életévét janudr 1. és augusztus 31. kozott tolti be, az adott év augusztus
31-én.

» A harmadik életévét szeptember 1. és december 31. kozott tolti be, a kdvetkezd év
augusztus 31-én, ha a sziils, térvényes képviselé nyilatkozik arrél, hogy a gyermek
napkdzbeni ellatasat eddig az iddpontig bblcsédei ellétas keretében kivanja megoldani.

> Sajatos nevelési igényti, annak az évnek az augusztus 31. napjan, amelyben a hatodik
életévét betolti.

» Orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

> Sziilsje, torvényes képviselsje nem kivanja gyermeke szamara a szolgéltatdst igénybe
venni.

> Sziildje, torvényes képviseldje munkaviszonya megsziinik és egy hénap mulva sem

tud munkaltatéi igazolast hozni.

Boélcsddei ellatas dija

> A bolcsédei ellatasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij étkezési dijbol és

gondozasi dijbol tevédik ossze. Az étkezési dijbél a hidnyzasok levonhatok cs
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talfizetésként atvihetdk a kovetkezd honapra. A gondozasi dijat a hdnap munkanapjara

fizetik és hidnyzas alkalmaval nem vonhat? le.

» A téritési dijat az intézményt fenntartd szerv rendeletben hatdrozza meg.
Bolesodei ligyvitel

A bilcs6édében a gyermekekkel kapesolatosan az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:
» Felvételi konyv.

Megallapodas az intézményt érintd szabalyozasok tudomasul vételérol.

Gyermek-egészségiigy torzslap.

Napi jelenlét kimutatas.

Y V V V¥

Bolcsddei jelentés (az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Programot szabalyoz6

kormanyrendelet szerint).

A4

Csaladi fuzet.

Y

Csoportnaplé.
» Havi statisztika.

Bolcsddei szakmai vezeté /jogkor, hataskor, feladat/

» Vezet6i megbizasat az igazgatd adja.
> A munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja felette.

» Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a bélecsdédében folyé munkat.

Jogkore:

» Szakmai képviselet.

e

Atruhiazott hataskorébe tartozik:

» A bolces6dei kisgyermeknevelSk és a bilesédei dajkak szakmai munkajanak irdnyitéasa,
ellendrzése.
» Biztositja a bolcsédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozéasét-nevelését.

> Biztositja a munkavédelmi, kozegészségiigyi, tlizvédelmi szabalyok betartasat.
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Kisgyermeknevel6i kozosség /jogkor, miikodés/

» Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

> Tagjai: a kisgyermeknevelok

» Daontési jogkorébe tartozik:

a bolcstde munkatervének elfogadasa,
a bolcs6de munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a kisgyermekneveldi kozdsség képviseletében eljaré kisgyermekneveld

kivalasztasa.

» Véleménynyilvanitas:

A kisgyermeknevel6i kozdsség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

a bolcsdde miitkddését érintd minden kérdésben.

Kisgyermeknevelok feladatkore:

A bolcsddében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozasa-nevelése, igy:

» a gyermek bolcsédei beilleszkedésének segitése,

YV V VY

fejlesztése,

YV V V V V¥

csaladokkal vald kapcsolattartés,
sziiléi kompetencia erositése,

pozitiv mintdk nyGjtasaval az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencidk

amegismerési folyamatok fejlédésének segitése,

egyénre szabott, magas szinvonali nevel6-gondozé munka,
csaladlatogatas,

torvényes képviseldk tajékoztatasa,

értekezleteken vald részvétel
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Zaro rendelkezések

Legitimacios zaradék

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Szabailyzata 2024.01.01.-t6l 1ép hatalyba

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor Keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a sziiloi szervezet. A

kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjesztent.

Jelen szabalyzat médositdsara a jogszabalyi valtozasok, miatt keriilt sor.

Ujszentivéani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a

nevel6testiilet elfogadta................................hatdrozatl szamon:

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

Neveldtestiilet nevében

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziildi

Szervezet véleményezte:

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

Sziiléi Szervezet nevében

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
Ujszentivan Kézségi Onkorményzat képvisel6-testiilete

1ovahagyta.....oooviiviin i aeas hatarozati szamon:
J gy

Fenntarté nevében
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Mellékletek
Munkakori leirasok
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat Ovoda Tagintézmény
Adatkezelési szabalyzat Boleséde Tagintézmény
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Igazgat6 munkakori leirdsa

Munkaltaté
Név Ujszentivani T8lgyfa Ovoda és Blcséde
Joggyakorld
Munkavallalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakér
Beosztas Igazgaté
Feladat — Munkakéri kételességei a pedagégus munkakdrben végzett nevelés
tekintetében megegyeznek a Dbeosztott pedagdégus munkakdri
kotelességeivel.
— Vezetdi feladatait az intézményre kiterjed6 hataskorrel végzi.
— Vezeti az intézmény nevelbtestiiletét, el6késziti a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.
— Iranyitja és ellendrzi az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k, a nevel6-oktatd munkéat segitdé és a technikai
alkalmazottak munkaéjat, beleértve ebbe az utazé szakembereket is.
Kévetelmények

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfeleld
mlkSdésérél és szakszerli hasznalatardl, a taniigyi, gazdasagi
adatszolgaltatas hataridére torténo teljesitésérol.

— A kapcsolattartasra, illetve egyéb szolgélati célra rendelkezésére
bocsatott szolgalati mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett
e-mail fidkjat a rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

— Az éves normativa és statisztika elkészitésében részt vesz, segiti a
pontos és korrekt adatszolgaltatast.

— Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

— Az intézmény rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres
lebonyolitasdban tevékenyen kézremiikodik.

— Sziiléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart.
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Jogkor,
hataskor

Munkakori
kapcsolatok

Felel6sségi kor

Munka-
koériilmények

Kbzvetlen
felettese:

Helyettesitési

elbiras:

Titoktartasi
kotelezettség

| munkaltatéi jogokat. Felelds az irdnyitdsa ala tartozd alkalmazottak

— Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és mikodési
szabélyzata nem utal mas hatéskorébe.

— Az intézményben foglalkoztatottak vonatkozasaban gyakorolja a

tekintetében a jogviszony létesitésének és megsziintetésének szakszerd
¢s torvényes elokészitéséért.

- A sziildkkel, az intézmény munkatirsaival, a fenntartoval,
szakszolgalatokkal, utaz6 pedagdgusokkal tart kapcsolatot.

— Felel6s az intézmény szakszer(i, térvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasért.

— Felelés az intézményben folyd pedagdgiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
mukodéséért.

— Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes
kiadasaért, adminisztralasaért.

— Felelés a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok intézményi szintii
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a  gyermekbaleset
megelozéséért.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntart6
megbizza.

- Munkajat a mindenkor hatélyos tSrvényi eléirdsoknak megfelelden
végzi.

- Munkajéhoz telefon, szdmitdgép, nyomtatd, fénymasolo, scanner all
rendelkezésére.

Fenntartd
Helyettese az igazgato-helyettes

A munkaja soran tudomdsara jutott szolgalati titoknak mindsiild |
informécidkat, adatokat koteles megdrizni a vonatkozé térvényeknek és
szabélyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
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| kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valoé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és
annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad

Munkavégzés
Hely Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Ovoda telephely
6754 Ujszentivéan, F§ utca 23.
Heti 40 ora
munkaidd
Beosztasa Kotetlen munkaid. Szabadsagat elsésorban nyari iddszakban veheti ki.

| munkanapok szdmanak és tartalménak megszervezeschez.
| - Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok el6irnak, illetve
| mellyel a munkaltaté megbizza.

A munkaidé felhasznalasa:

- Dént az 6vodai, bdlcsbdei felvételrol, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
- Naprakészen vezeti az voda torzskonyvét, a bolcsdde felvételi konyvét.

- Elkésziti a dolgozdk munkaidd-beosztasat.

- Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

- T4jékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi
nyitvatartdsdéhoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili

- Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

- Lebonyolitja a Tanfeliigyeleti latogatésokat.

- Naprakészen vezeti a KIR és a TEVADMIN nyilvantartast.

- Az intézményhez érkez$ ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld
hataridén beliil elintézi.

- Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

- Az iigyiratok selejtezését megszervezi.

- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programjat, munkatervét, hazirendjét,
SZMSZ-ét.

- Az alkalmazotti kozosség szakmai fejlodése érdekében belsod
tovabbképzéseket szervez, segiti a dolgozok tovabbképzésen valo
részvételét, tapasztalatcseréket szervez. Figyelemmel kiséri valamennyi
dolgozd dnképzését.

- Segit 8sszeallitani az intézmény koltségvetését.

- Az intézmény feltjitasival kapcsolatosan javaslatot ad a fenntart6 részére.
- Az intézmény épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarol
gondoskodik a kornyezet- egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi
elbirasoknak megfelelen.

- Az intézmény felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j
eszkdzoket szerez be fenntartd engedélyezésével.
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‘- Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkozok
| tarolaséért.

Zaradék

A munkakori leirasban  megfogalmazottakat | A munkakdri leiras modositasanak

magamra nézve kotelezonek tekintem. Az altalam | jogét a koriilményekhez igazodva a

végzett munkaért anyagi és biintetSjogi felelfsséggel | munkaéltatd fenntartja.

tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
munkaltato

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

munkavallaloé
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Intézményegység vezeté munkakori leirasa
Munkaltato
Név Uijszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
Joggyvakorld
Munkavaillalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakér
Beosztas Intézményegyég vezetd
Feladat -Feladata a tagévoda munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése és képviselete.
-Munkakéri koételességei a pedagégus munkakdrben végzett nevelés
tekintetében megegyeznek a beosztott pedagdégus munkakdri
kitelességeivel.
-A vezetdéi munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-
szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaszervezési és gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.
-Felel6s a tagbvoda szakszer( €s torvényes miikodtetéséért.
-Képviseli a gyermekek, sziilék, munkatérsak érdekeit.
Kovetelmények | piqcyii o szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok térvényes
kiadasaért, adminisztraldsaért.
-Figyelemmel kiséri, és elvégzi az vodai étkezési befizetéseket, elvégzi
az étkezési adagok megfelel6 rendelését, és ellendrzi kiadasat.
A balesetvédelmi elSirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

minden baleseti forrast haladéktalanul jelent.
-Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

-Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitasdban
tevékenyen kézremiikodik.
- A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart.
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Jogkor,
hataskor

Munkakoéri
kapcsolatok

Felel6sségi kor

Munka-
koriilmények

Titoktartasi
kotelezettség:

-Aktivan részt vesz a tagdvoda nevelési gyakorlatanak kialakitdsdban és
elésegiti annak megvalositasat.

-Evente elkésziti a tagbvoda feladattervét, beszamoldjit, majd
elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

-Ellen6rzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagégiai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat, konkrét
javaslatokat tesz a fejlesztésre.

-Tamogatja az innovaciot, korszerii pedagégiai torekvéseket

-Oszténzi az dvodapedagogusok folyamatos 6nképzését.

-Biztositja az 6vodapedagdgusok belsé és kiilsd hospitalasi lehetéségeit.
-Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellenérzések megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek
felkészitésében

- Gyakorolja a nevel&testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott
jogokat, hataskdre az altala vezetett tagovodara terjed ki.

- A sziilékkel, csoporttal, az intézmény munkatarsaival tart kapcsolatot

- A tag6vodén beliil, a munkakéri leirdsban meghatarozott stratégiai €s
operativ feladatok iranyitasa.

- Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hatariddk betartasiért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
a dokumentumok tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért.

- Felelds a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok intézményi szintd
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a  gyermekbaleset
megelézéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezéséért az intézményben.

- Munkajat a szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi.
- Munkéjdhoz telefon, szamitogép, nyomtato, fénymdsolé berendezés
all rendelkezésére.

A munkaja soran tudomésdra jutott szolgalati titoknak mindsiilé
informécidkat, adatokat kiteles megdrizni a vonatkozoé torvényeknek é€s
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szabalyozasnak megfelelden. Hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszlinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Koézvetlen Igazgat6
felettese:
Helyettesitési Az éltala megbizott intézményegység vezetd helyettes
eldiras: - -
Munkavégzés
Hely IH_IVJjEer}tivéni Télgyfa Ovoda és Bolcséde Ovoda telephely
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
Heti 40 ora
| munkaidd
| Beosztasa Szabadsagat els6sorban nyari idészakban veheti ki.

A neveléssel le nem kotétt munkaid6 fethasznalasa:

- Dént az dvodai felvételrdl, felvételi €s eldjegyzési naplot vezet.

- Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

- Ellenérzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és

mulasztasi napl6 pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.

- Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.

- Az 6vodapedagdgusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében.

- Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka €s a nevelés elemzéséhez.

- Ellen6rzi a munkaid6, munkakézi sziinet nyilvantartasat.
| - Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgia munkat segité munkatarsak napi
| munkajat.
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Ujszentivéni
Tilgyfa Gvoda
és Béleséde

Zaradék ]

A munkakori

leirasban  megfogalmazottakat | A munkakéri leirds modositasanak

magamra nézve kotelezének tekintem. Az 4ltalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetGjogi felelésséggel munkaltaté fenntartja.

tartozom.

A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
A munkakoéri leirds egy példanyat dtvettem.

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

munkaéltato

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

munkavallald
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté
Név Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bélcséde
Joggyakorld
Munkavallalé
Név
Sziiletett
Anyja neve )
Lakcime
Besorolasa
Munkakdr
Beosztas Ovodapedagogus
Feladat - A rabizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
- Pedagdgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztracids feladatok ellatasa
- A ra bizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalii  elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
- A nevelGtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat é&s
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozd jogszabalyok hatdroznak
meg.
- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok
el6irasait, szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat, és naponta
felkésziil a nevel6-oktatd munkdéra.
Kovetelmények | - Betartatja a kozosségi élet magatartsi szabélyait €s az egészségiigyi
eldirdsokat.
- Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolesi védelmiiked,
személyiségiik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek
megel6zésérol.
- A pedagdgiai program alapjan a gyermek személyiségét, képességeiket
differencialtan fejleszti.
- Targyilagos ismereteket nyijt jatékos, de eredményes modszerekkel.
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Jogkor,
hataskor

Munkakéri
kapcsolatok

Felelosségi kor

- Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a csaladi helyzetet,
elfogadja és elfogadtatja a méassagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

- Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen és pontosan vezeti a
rabizott adminisztraciot.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak
értékelésében, modositdsdban, a  nevelési értekezleteken, az
iinnepélyeken, a rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, az
elsajatitott ismereteket munkajaban kamatoztatja.

- Kdzvetlen felettesének beszamolasi kotelezettsége van.

- Realisan tajékoztatja a sziilloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a
csaladokkal (csaladlatogatas, fogadoora, stb.), 6vja a gyermekek jogait,
tiszteletben tartja emberi méltosagukat.

- A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve tervezi és szervezi a
csoport mindennapjait.

- Az intézmény céljait, feladatait és kovetelményeit szem el6tt tartva
végzi munkdjat.

- Hatéridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

- Megbrzi a hivatali titkot.

- Hivatdsédhoz méltd magatartast tandsit.

- A gyermek érdekében egyiittmitkddik munkatdrsaival és mads
intézményekkel.

- Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagbégusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

- Megvalasztja a neveld-fejleszté munkajéhoz szilkséges modszereket,
eszkozoket.

- A sziilskkel, csoporttal, az intézmény munkatarsaival tart kapcsolatot.

- Felel6s csoportjgban a pedagdgial program megvalositasaért, a
gyermekek érdekeinek képviseletéert, az egyenld banasmodért.
- Feleléssége kitetjed a teljes munkakorére és tevékenységére,
felel6sségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
hibas vagy hidnyos elvégzésért;
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Munka-
kériilmények

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Kozvetlen
felettese:

Helyettesitési
eldiras:

Titoktartasi
kotelezettség

a vezet6i utasitasok végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontisaért;

a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

- A rébizott és elvallalt feladatokat az voda mindenkori munkatervében
meghatarozottak szerint elvégzi, a hataridok betartasaval.

- Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

- Munkdjahoz telefon, szamitégép, nyomtatd, fénymadsolé berendezés
all rendelkezésére.

Az intézmény miikddési koréhez tartozé kérdésekben.

Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél.

Igazgato

Helyettesitését az igazgato6 rendeli el.
Helyettese: 6vodapedagogus.

A munkdja soran tudomasdra jutott szolgalati titoknak mindsiild
informacidkat, adatokat kételes megdrizni a vonatkozd térvényeknek és
szabalyozasnak megfelel6en. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valdé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség filggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és
annak megsz{inése utan, hatiridd nélkiil fennmarad.
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Ujszentivéni
Tolgyfa Gvoda
és Bolcséde

Munkavégzés
Hely ] Ijj szentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcsode Ovoda telepheF -
| 6754 Ujszentivan, F3 utca 23.
Heti | 40 6ra
munkaid6 |
Beosztasa - Kotott munkaido: heti 32 6ra. Szabadsagat elsésorban nyéri idészakban

| veheti ki.
| A neveléssel le nem kotott munkaidé felhasznalasa:

|- foglalkozasok elokészitése,
- a gyermekek teljesitményének értékelése,
- az intézmény programjainak megszervezeése,
' - a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek- s ifjusagvédelemmel dsszefliggo feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités /legfeljebb heti 4 6raban/,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadéora megtartasa
- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
' _ a neveldtestiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban térténd részvétel,
- az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valé
kozremilk6dés,
- szertar, eszkdztarolok fejlesztése, karbantartasa,
- a pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben
rogzitett, foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

| ' - pedagogus-tovabbképzésben val részvétel. B
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Ujszentivani
Télgyfa Ovoda
és BolcsGde

Zaradék

A munkakori

tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

A munkak®dri leiras egy példanyat atvettem.

leirasban megfoéalmazottakat | A munkakdri lefrds modositasanak

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

munkavallal6 J

magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a

végzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel | munkaltaté fenntartja.

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

munkaltatd
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Ujszentivani
Télgyfa Ovoda
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Munkaltato

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név

Ujszentivani Télgvfa Ovoda és Bélcs6de

Joggvakorld

Munkavallalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakér

Beosztas

| Pedagdgiai asszisztens

Feladat

- Feladata a nevel munka segitése, az 6vodapedagdgus utasitasa alapjan '
Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval,
beszédmintajival hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

-Az 6vodapedagdgusok altal meghatdrozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozisdban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

-Az 6vodapedagégusok mellett a nevelési tervnek megfeleléen
tevékenyen rész vesz a gyermekcsoport életében.

-Az étkezések lebonyolitisaban segit.

-A jAték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
k6zremikodik az 6vodapedagdgusok Gtmutatasait kdvetve.

-Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6k munkajat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

-Az évodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézremiikddik, €s
az 6vodapedagdgusok titmutatasai alapjan részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

-A kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasdban segiti az
6vodapedagbgus munkajat az dvodai csoportokban.

-Segit a killonbdzd tevékenységekhez sziikséges  eszkdzok
elékészitésében, elrakdsaban, terem at- és visszarendezésében.

-Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
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Jogkdr,
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Munkakori
kapcsolatok

Felelosségi kor

Munka-
kériilmények

- Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az
ovodapedagogus altal kért eszkozok elokészitésérol a biztonsagos, tiszta
udvari kérnyezetrdl.

-Gondoskodik az Oévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigardl, a
megfeleld higiénés koriilmények biztositasarol, megtartasardl.

- Kozremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban.

- A vezet§ utasitasa alapjan végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolodo
feladatokat a HACCP rendszer szerint.

- Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a vezetd a gyermekek ellatdsa
érdekében megbizza.

- Amennyiben az 6vodaban nem zajlik fejlesztd, iskola-el6készitd vagy
mas nevelési jellegli foglalkozas, illetve délutani pihend alatt ellatja a
gyermekek felligyeletét.

-Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idészakban a gyermekek
tisztantartasara kiemelt figyelmet fordit.

-Sziikség esetén segit a takaritasi, higiéniai feladatok ellatasaban.

Hataskére és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a munkakdri
feladatai végzéséhez sziikséges médon terjed ki.

Kapcsolatot tart az igazgatoval, az dvodapedagdgusokkal €s az 6voda
minden dolgozdjaval.

- A sziiléknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az évodapedagdgus
felhatalmazésa alapjan adhat informaciot.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

- A leltari targyakért és az Aaltala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

-Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ alapjan végzi.

-Munkdjahoz telefon, szamitégép, fénymdasold berendezés all
rendelkezésére.
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Titoktartasi A munkdja sordn tudomésara jutott szolgalati titoknak mindsiild |
kotelezettség: informéciokat, adatokat koteles megérizni a vonatkozd torvényeknek és

szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacio6t illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Kézvetlen Ovodapedagbgus
felettese:
Munkavégzés
Hely ’ I'stzer;tivé.ni Toslgyfa Ovoda és Bolesdde Ovoda telephely T
‘ 6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
Heti | 40 6ra. Csoportban eltdltend munkaideje heti 35 6ra.
munkaidd

f Zaradék

A munkakori  leirdsban  megfogalmazottakat | A munkakéti leiras modositasanak
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a kériilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetjogi feleldsséggel munkaltaté fenntartja.
tartozom. ‘

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkaltatd

munkavallald
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Munkaltato

Ovodai dajka munkakori leirasa

Név

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde

Joggyvakorld

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

' Ovodai dajka

Feladat

-Feladata a pedagdgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa.
-Gyermekszeretd személyi  gondozottsagaval,
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére.

-Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozésdban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

viselkedésével,

-Az 6vodapedagégusok mellett a nevelési tervének megfelelden
tevékenyen rész vesz a gyermekcsoport életében.

-A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kézremiikddik az 6vodapedagogusok dtmutatasait kévetve.

-Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, és
az dvodapedagdgusok Utmutatasai alapjan részt vesz.

-Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

-A  koérnyezet esztétikai
k6zremikodik.

-Az 6voda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfelelden tisztan tartja
(felmosas, porszivozas)

-Felnéttek 4ltal hasznalt helyiségeket naponta feltakaritja.

-Hetente végez nagyobb takaritast (51t6z6, mosdd, WC, csempe,
pokhaldzas)

rendjének megteremtésében aktivan

-Portalanitist mindennap elvégzi csoportjaban.
-A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertotlenit.
-A fogmosd felszereléseket hetente fertétleniti.
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Jogkor,
hataskor

Munkakéri
kapcsolatok

Felelosségi kor

-A gyermekcsoport textilidit, babaruhait mossa, vasalja, megvarrja.
Negyedévente ill. sziikség szerint a fliggonyoket, ablakokat, ajtokat,
butorokat lemossa.

-Alkalomszeriien udvart, jardat seper, a jatsz6homokot felassa, sziikség
szerint locsol, havat lapétol, csiiszas-mentesit.

-Elvégzi az éves nagytakaritast.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektd] biztonsagos helyen
tarolja.

-Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

_Vezeti a felhasznalt tisztitdszerek, mosogatdszerek mennyiséget.

-A vezetd beosztésa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

-Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba, gondoskodik a terem
tisztantartasarol.

-Meghatarozott rend szerint Aagynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

_Fertdz6 betegség esetén azonnal fertotleniti a csoportszoba termét,
targyait, textilidit.

-A HACCP elbirssait, az eldirt kdvetelményeket betartja.
-K6zremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban.

Hataskdre és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a munkakdri
feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki

Kapcsolatot tart az 6voda minden alkalmazottjaval.

Felelés a munkakori leirasban szerepld feladatok megfeleld
szinvonalon vald elvégzéséért.

-Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési targyait.

-A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakeért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

-A sziildknek gyermekekkel kapcsolatban felvilagositast nem adhat.
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Munka- - Munkajat a vezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
koriilmények betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
. . A munkaja sordan tudomdsara jutott szolgalati titoknak mindsiild
Titoktartasi . L s = y - s .
kotelezettség: informacidkat, adatokat kételes megdrizni a vonatkozé térvényeknek és
szabalyozasnak megfelel6en. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszlinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Kozvetlen Ovodapedagogus

felettese:

Munkavégzés
Hely Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcsdde Ovoda telephely
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
Heti 40 o6ra
munkaidé
Ziradék

A munkakéri leirasban  megfogalmazottakat | A munkakoéri leirds modositasanak
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a korlilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel | munkaltatd fenntartja.

tartozom.

A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.

munkaltatd

munkavallald
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Kisgyermeknevelé munkakori leirasa
Munkiltato
Név | T
Joggvakorld
Munkavillalé
 Név |
Sziiletett l
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakér
| Beosztas ' Kisgyermekneveld N
Feladat e Munkajat az igazgato és a szakmai vezetd iranyitdsaval végzi.

o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés
fejlédésének elésegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas
pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1év6 modszertani elvek
figyelembevételével neveli-gondozza, a rabizott gyermekeket.

e Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtGtarsanak
4t nem adta, munkdja befejezésével beszamol kollegandjének a
csoportban torténtekrol.

e Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozdsi, nevelési
munkdja soran eleget tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak

. i e A sziildkkel egyiittmiikddve csalddlatogatisi és beszoktatasi
Kévetelmények tervet készit és megvaldsitja azt.

e TFelvétel elétt és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban
levé gyermekeket otthonukban. Errdl feljegyzést készit az
el8irasoknak megfelelden.

e A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasaval jaro
feladatokat a gyogypedagégus iranyitasival latja el. Vezeti a
gyermekekkel kapcsolatos elbirt egészségiigyi (suly, hossz,
trzslapbetét, stb.) szakmai dokumentéci6t: naponta vezeti a
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csoportnaplot, idészakosan (1éves kor alatt havonta, 1-3 éves kor
kozott negyedévente) vezeti a Boles6dei gyermekegészségligyi
torzslap ra vonatkozd rovatat és a gyermek iizend flizetét,
folyamatosan vezeti a gyermek fejlédési naplojat.

Munkéjaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és bolcsddei
nevelés 6sszehangolasat.

Gondoskodik a gyermekek helyes ¢étkezési szokasainak
kialakitasarol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoportos
szil6i megbeszéléseket évente legalabb harom alkalommal. A
csoportos  sziiléi megbeszélésekrdl feljegyzést  készit,
(jelenlévok, téma, stb.)

Gondoskodik arrdl, hogy a csoportjdhoz tartoz6 helyiségek,
butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.

A bilesédében megbetegedett gyermekek allapotédt rdgziti az
lizenoé flizetben.

Gondoskodik a beteg gyermek ellatasardl és a sziil értesitésérol.
Rendszeresen levegbzteti a gyermekeket, lehetdség szerint
megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvasi ideje alatt kizardlag az intézményi
feladatokkal kapcsolatos munkat végez. Elsodleges feladata az
alvé gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Részt vesz munkatérsi értekezleten.

Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi gy
kornyezetére, mint sajat személyére nézve.

A csoport munkajat gatld tényezdéket azonnal jelenti a szakmai
vezetOnek.

Kiilonos gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti
el6irasok betartasara.

Az élelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a
munkakéréhez  kapcsolodé  feladatokat  eldirdsszertien
végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik arrdl, hogy
izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében megfeleld a
gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai
vezetOnek.

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat betartja.
Munkajat minden esetben tuddsanak ¢és lelkiismeretének
megfelelen végzi.

Elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez
kapcsolédban —alkalmanként az igazgatd /szakmai vezetd
megbizza

78



T\{E*L )
Ujszentiva’mi Tolgyfa Ovoda és Bolcsode ;@K o o
6754 Ujszentivan, Fé utca 23. | o G
OM azonosit6:203330 VAL ) esBBlusdde
Tel: +36207723559 SN

E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

s Informalja a sziiléket a csoportjaba felvett gyermekek
viselkedésével kapcsolatban.

Jogkdr, e Javaslattételi joga van a bolcsdéde szakmai feladataival

hataskor kapcsolatosan

e Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az
intézmény miikodésével osszefligg.

Munkakori e A sziildkkel, csoporttal, az intézmény munkatarsaival tart
kapcsolatok kapcsolatot.
Felel6sségi kor o

Felels az altala végzett munka minéségéért, a fegyelmezett,

etikus munkavégzésért.

o Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megdrzéséért.

o Felelés a feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan
ellatasaért.

o Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan
megjelenni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

o Munkaideje alatt az intézményt csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el.

e Munkajaban a szakmai etikai elvek az irdnyadok, kiemelt
tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira és az adatvédelemre.

e Az intézmény belsé iigyeit érinté kérdésekben titoktartdsi
kotelezettség terheli.

o A sziildkkel val6 érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie
kell az intézmény nevelési stilusat.

o A gyermekekrdl valé gondoskodés soran, illetve a veliik val6
érintkezéskor magatartisaban érvényesitenie kell az intézmény
nevelési stilusat €s ertékét.

o Felelds az egységbe kiadott leltéri targyakért.

Munka- e Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas €s
kériilmények szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok

szellemében végzi.
e Munkajdhoz telefon, szamitogép, nyomtatd, fénymdsold
berendezés all rendelkezésére.

Kozvetlen Szakmai vezetd
felettese
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Helyettesitési | Helyettesitését az igazgat6 rendeli el. -
eloiras: | Helyettese: kisgyermekneveld -
Munkavégzés
Hely Ujszentivani Tﬁlgyfa Ovoda és Bolcséde Bolesode telephely ‘
i 6754 Ujszentivan, Arpdd utca 5. |
Heti 40 6ra. Szabadsagat els6sorban nyari idészakban veheti ki.
munkaidd -
a a Zaradék

A munkakori  leirdsban  megfogalmazottakat | A munkakdri leirds médositasanak
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel | munkaltato fenntartja.

tartozom.

A munkiam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.
A munkak®ori leiras egy példanyat atvettem.

intézményvezetod

‘ ‘Kisgyermekneveld munkavillalé

‘ Datum: Ujszentivan,

80



I'stzentivéni’ Télgyfa Ovoda és Bolcsode q;f“ y S
6754 Ujszentivan, Fé utca 23. | o Gt
OM azonosit6:203330 SUET\ esBolcsode
Tel: +36207723559 SIS
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Bolcséde szakmai vezeté munkakori leirdsa

Munkaltaté

[ Név W
\ Joggyakorlo

Munkavallal6

Név .|

Sziiletett |

Anyja neve

Lakcime .

Besorolasa | -

Munkakéor

Beosztas Bolcsddei szakmai vezeté

Feladat [ - A bolcséde szakmai iranyitasaval megbizott dolgozo, a modszertani
elbirasok megvaldsitasaért felelds szakember.

- Feladata az intézményegység szakmai vezetése, megfeleld szinvonalu
szakmai iranyitasa, miikodtetése.

- Munkéjdban figyelembe veszi az orvos, 2 gyogypedagogus, a
pszicholégus, az igazgatd szakmai utmutatésat.

‘ - Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére, értékelésére  alkalmas  pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a Kreativitds és az

| 6nallosag alakulasat.
. Szakszeriien, az érvényben 1év6  médszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.
- A bdlcséde — intézményi - dokumentacidjat naprakészen vezeti.
- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzdk,
jatékok, butorok tisztantartdsarol és fertétlenitésérdl. A HACCP
rendszer miikddéséért felel.

Kovetelmények | - Betartja a bolcsodére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, torvényeket
és rendeleteket, a bolcséde milksdésével kapesolatos kozegészségligyi
és jarvanyiigyi eléirdsokat.

- Betartatja a kozosségi €let magatartdsi szabalyait és az egészségiigyi
eloirasokat.
e |
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- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl,
személyiségiik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérl, a balesetek
megel6zésérdl.

- A szakmai program alapjan a gyermek személyiségét, képességeiket
differencialtan fejleszti.

- Csoportjaban vezeti az ¢ldirt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

- A sziil6kkel egyiittmiktdve csaladlatogatast végez, beszoktatési,
befogadasi tervet készit és megvaldsitja azt.

- A kisgyermeknevel6k szakmai munkajét iranyitja, ellendrzi, segiti.

- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a
baleset elharitasa érdekében a megeldz6 intézkedéseket

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a csaladi helyzetet,
elfogadja és elfogadtatja a massagot, kézremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

- Megtartja a bélcséde sziildi értekezleteit.

- A sziilékkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszadmol a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrdl

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, az
elsajatitott ismereteket munkdjaban kamatoztatja.

- Kozvetlen felettesének beszamolasi kotelezettsége van.

- Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

- Meg0rzi a hivatali titkot.

- Hivatdsdhoz mélté magatartast tanasit.

- A gyermek érdekében egyiittmiikodik munkatirsaival €s mads
intézményekkel.

- Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet6jének, hogy helyettesitésérdl id6ben
gondoskodhassanak.

- Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitdsaban,
munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Munkakéri - A sziil6kkel, csoporttal, az intézmény munkatarsaival tart kapcsolatot.
kapesolatok

Jogkdr, -Szakmai vezetdi jogokat gyakorolja az Altala vezetett bdlcséde
hataskor dolgozdi tekintetében,

Felelosségi kior - Vezeti az el6irt nyilvantartasokat

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszerlségét €s a higiénés szabalyok betartasat,

- Ellen6rzi a bolcsdde hazirendjének betartasat,

- Ertékeli a bolcsddei munkaval kapesolatos észrevételeket,

- Intézkedik a panaszok orvoslasarél,

- Folyamatossagra torekszik a bolcsdde -6voda kapcesolataban,

82



Uj szentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde %&? ¥
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
OM azonosit$:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Ujszentivani
Télgyfa Gvoda
&sBolsede O
P

- Egészségnevelési munkét végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegi
tevékenységet a bolcsédében,

- Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i
értekezleteket,

- Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer(l vezetését,

- Gondoskodik az anyagok, eszkozok beszerzésérol

- Folyamatosan tajékozodik a bolcséde készlet ellatottsagardl, elemzi a
felhasznalasokat,

- Munksjat az igazgat6 dltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartisaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munka- - Munkéjahoz telefon, szamitogép, nyomtato, fénymasold berendezés
koriilmények all rendelkezésére.
Javaslattételre Az intézmény miiksdési koréhez tartozd kérdésekben.
jogosult:
Véleményezésre Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél.
jogosult:
Kozvetlen Igazgatd
felettese:
Helyettesitési A boleséde szakmai vezetdjének tavolléte, esetleg tartos tavolléte
eléiras: esetén, a megbizott helyettes kisgyermekneveld latja el a szakmai
feladatokat. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos
tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadséagot.
Munkavégzés
Hely Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde Bolestde telephely
- | 6754 Ujszentivan, Arpad utca 5. ]
Heti | 40 6ra
munkaidd - )
Beosztasa Kottt munkaidd: heti 40 6ra. Szabadsdgat elsbsorban nyéri idészakban

veheti ki.
A neveléssel-gondozassal le nem kotott idejében szakmai vezetdi
| adminisztracids feladatokat 14t el.
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A munkakéri leiraisban  megfogalmazottakat | A munkakéri leiras modositaséanak

magamra nézve kotelezdnek tekintem. Az altalam | jogat a kériilményekhez igazodva a

végzett munkaért anyagi és biintetdjogi felelosséggel | munkaltaté fenntartja.

tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
munkaltaté

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

munkavallalé
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Bolcsédei dajka munkakori leirasa

Munkaltato
Név 0 - S
Joggyakorlé | -
Munkavallalo
Név |
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakoér
| Beosztas | Bolcsédei dajka
Feladat ‘ e Munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben Snallo
munkaval latja el, de feladatai ellatasa sordn kdteles figyelembe
venni az igazgaté illetve bolcsdde szakmai vezetdjének
‘ utasitasait és a kisgyermekneveld iranymutatasait is.
o A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a
‘ gyermekek napirendje erre lehetOséget biztosit.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Kéovetelmények e Munkakorének ellatiasa soran koteles szem eldtt tartani a

gyermekek biztonsaganak, testi ¢€s lelki egészségének a
mindenek-feletti megovasat.

A munkaba érkezéskor és minden élelmezési miivelet elott
alapos, fertdtlenitd kézmosdst végez.

A talalokonyhdban el8késziti az étkezésekhez sziikséges
edényeket, és az ételt a gyermekek étkezéschez. Gondoskodik
arrd], hogy az étel megfeleld héfok legyen.

Az elékészitett ételt a napirendnek megfelelé iddben
talalékocsin a csoportszobékba tolja.

A csoportszobakban minden étkezés utan letsrli az asztalokat,
szilkség szerint felseper, felmos. Az ételmaradékot eltavolitja a
maradékos badellaba, a szennyes edényt az elSirdsoknak
megfelelden elmosogatja. Mosogatas utan a mosogatd helyiséget
felmossa.
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A HACCP rendszer vonatkozé részének ismeretében az
élelmezéssel kapcsolatos higiéniai elbirasokat betartja. Az étel,
edényzet szallitasakor, mosogataskor megfeleld ruhazatot visel.
Rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra
val6 kimenetelnél és bejovetelnél.

Segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk
kezdeményezett tevékenységek megvaldsitasaban.

Feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban.

A Kkisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése,
vagy értekezletek esetén szobai feliigyeletet biztosit.

A gyermekek ébredés utini flirddszobai gondozasa esetén
feliigyeletet biztosit a szobaban, kozben a gyermekek dgynemiit
rakja Gssze €s teszi a helyére.

Kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat.

Sziikséges ideig az udvaron feliigyel a gyermekekre, amig a
kisgyermekneveld befejezi az ltoztetést €s kimegy az udvarra
A gyermekek részére az udvarrdl vald bejovetelnél is
feliigyeletet biztosit.

Miutén az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén
elrakja a szobaban el6l maradt jatékokat és kiszell6ztet.
Agynemiit hiz és lehiz.

El8késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét.

Mosasi, vasalasi feladatokat végez.

Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a
boélcsdde altal szervezett programokon.

Kételes elbre jelezni a blesdde szakmai vezetdjének a takaritasi
feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

Az 4tadét (61t6z6t) felmossa, fertStleniti, portalanitja. Felmossa
a dolgozoi 61t6zot.

A gyermekfiirdészobaban a gondozasi miiveletek utdn naponta
kistrrolja a csapokat, mosdét, kadat, kiontét, a gyermek WC-ket
fertStleniti, a padozatot felmossa,

A szennyes pelenkat foliazsakban a szemetesbe kiviszi, 1
foliazsakot készit elo.

Butorokat, polcokat, ajtokat, ablakparkanyokat letorli,
portalanitja.

A déli gondozasi miiveletek utdan gondoskodik a szennyes
textilpelenka, abrosz és el6ke mosdsarol.

A szemeteseket kiliriti €s a szemetet a taroldba viszi.

Felels a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsdgara ligyeljen
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Jogkdér,
hataskor

Munkakéri
kapcsolatok

Felelosségi kor

Munka-
koriilmények

Részt veszt az igazgaté és a bolcséde szakmai vezetd altal
szervezett, a munkakorét érintd megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,
Részt vesz a bolcs6dei programok elbkészitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Javaslattételi joga van a munkateriiletére vonatkozo
kérdésekben.

A bélcsdde miksdését érinté fontosabb, rendkiviili eseményrdl
haladéktalanul kételes értesiteni a szakmai vezetot.

A gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye
a takaritasnak, technikai miiveleteknek, elsédleges szempont a
gyermekek ellatasa és biztonsaga.

A sziil6kkel, csoporttal, az intézmény munkatérsaival tart
kapcsolatot.

Koteles a bélesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran,
érkezéskor és tAvozaskor vezetni,

A munkija soran tudomasara jutott bizalmas adatokat,
informacidkat diszkréten kezeli, koteles a titoktartds szabalyait
betartani.

Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a
bolcsbde zavartalan mikodése érdekében a munkakori
leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldimak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi
jogkdr gyakorloja, illetve a bolcséde szakmai vezetdje
megbizza,

Kételes betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi
szabalyokat

Felels az egységbe kiadott leltari targyakért.

Munk4jat az igazgaté éaltal meghatirozott munkabeosztds €s
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében végzi.
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Kozvetlen | Szakmai vezeté

felettese:

Helyettesitési Helyettesitését az igazgat6 rendeli el.

eloiras: Helyettese: bolcsédei dajka

Munkavégzés

Hely ] Ijjszeqtivéni Tolgyfa Ovoda és Blcséde Bolesdde telephely
| 6754 Ujszentivan, Arpad utca 5.

Heti ‘ 40 6ra. Szabadsagat elsdsorban nyari idészakban veheti ki.

munkaidd

| Zaradék

A munkakéri leirdsban  megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam
végzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Bolcsédei dajka munkavallalé

| Datum: Ujszentivan,

A munkakdri leirds médositasanak
jogat a koériilményekhez igazodva a
munkaltat6 fenntartja.

intézményvezetd
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Konyhai kisegité munkakdri leirasa

Munkiltatoé
Név | Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde “
Joggyakorlé |
Munkavillalé
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakor
Beosztas Konyhai kisegité
Feladat e Munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben &nallé
munkaval l4tja el, de feladatai ellatdsa soran kdteles figyelembe
venni az intézményvezetd illetve bslcs6éde szakmai vezetdjének
utasitasait.

o Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhai kisegit6i
teend8k ellatdsa: a megfeleld adagszdmban, alkalommal, a
higiénés eldirasok betartisdval az ételek el6készitése és
felszolgalasa.

e A HACCP rendszer milkddtetése sordn felelossége kiterjed az
el6készités, az ételkezelés, takaritds miveleteihez tartozo6
technolégiai utasitdsainak betartasanak teljes egészére.

o Felel6sséggel tartozik a konyhan 16v6 eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalataért, koteles koriiltekintéen hasznalni a konyha &sszes
berendezését és felszerelését.

e A szilkséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt

Kévetelmények orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

¢ Munka kézben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat.

e Szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat.

¢ A munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a
kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztira mosni  €s
fert6tleniteni.

o Betartja az élelmiszerek térolasara vonatkozé szabdlyokat.
Elkésziti a tizorait, uzsonnat az étlapnak megfelelden.
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Jogkér,
hataskor

Munkakoéri
kapcsolatok

Felel6sségi kor

Gondoskodik az ebéd talalasardl.

Csoportok létszamanak megfelelden étkezések elott elokésziti a
talalokocsikat.

Gondoskodik az ételminta tarolasardl.

Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak
megfeleléen elmosogatja és a helyére teszi.

A HACCP kézikdnyv szerinti eldirasoknak megfeleloen végzi a
dokumentécios feladatait.

Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, a padlot
felmossa.

Havonta egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a
butorokat, a csempeéket, kitisztitja a hlitdszekrény(eke)t, atmossa
a hasznalaton kiviili edényeket stb.

Kozremiiksdik a nyéri nagytakaritasban.

Koteles elére jelezni a boleséde szakmai vezetdjének a takaritasi
feladatokhoz szilkséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szitkségletét.

Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitdsa érdekében
javaslatokat tenni.

Az intézmény munkatarsaival tart kapcsolatot.

Koteles a jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és
tavozaskor vezetni,

Felelos az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett,
etikus munkavégzésért.

Felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megodrzéséért.
Kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan
megjelenni

Felel a takarit6 eszk6zok, anyagok takarékos hasznalataért.
Munkaideje alatt az intézményt csak az igazgaté engedélyével
hagyhatja el.

A munkédja soran tudomdsara jutott bizalmas adatokat,
informacidkat diszkréten kezeli, koteles a titoktartas szabélyait
betartani.

Koteles munkija soran ellatni mindazokat a feladatokat az
intézmény zavartalan miikédése érdekében a munkakori
leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
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| eldimak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi
jogkor gyakorloja megbizza,

o Kételes betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi
szabalyokat

e TFelelds az egységbe kiadott leltari targyakért.

N{m}ka-’ e Munkajat az igazgatd éltal meghatarozott munkabeosztas €s
kériilmények szabalyok betartdsival, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi.
Kézvetlen Igazgaté/Szakmai vezetd
felettese:
Hfl’y?ttesitési Helyettesitését az igazgato rendeli el.
elbiras: Helyettese: dajka
Munkavégzés
Hely | Ujszeqtiva’mi Télgyfa Ovoda ¢s Bolcsbde Bélesdde telephely
| 6754 Ujszentivan, Arpad utca 3.
Heti | 40 6ra. Szabadsagat elsésorban nyari idészakban veheti ki.
munkaidd |
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A munkakori  leirasban  megfogalmazottakat | A munkakdri leirds médositasanak
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetdjogi felelésséggel | munkaltaté fenntartja.

tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

intézményvezetd

Konyhai kisegité munkavallal6

Datum: Ujszentivén,
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2. szdmu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

UJSZENTIVANI TOLGYFA OVODA ES BOLCSODE

2024
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»

1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

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

a 2011. évi CXII. Toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol (az Gj adatvédelmi torvény)

229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti k6znevelési térvény végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag
védelmérol

1997.évi XXXI. torvény 134-1364.

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok

kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

1.2. A szabalyzat hatalya

A

hatalya:

kiterjed az intéz_ményben munkaviszonyban allokra, akik az
szabalyzat  személyl | intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal
Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat . o . - .
teriileti hatalya: Bolcs6de tagintézményeiben kezelt iratokra érvényes.

Az iratkezelési szabalyzat az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és

Az iratkezelési szabélyzatmE iratkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak |
idébeli hatalya: idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.
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1.3. Az iratkezelés fogalmai

Al4iré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alirdsra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategyiittes, idecrtve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhatd adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabélyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus (itjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

rou

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

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
igyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez0 fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szim: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kévetden az iraton és az iktatokonyvben.

Tktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatandd iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informéci6, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mds adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely méas forméban 1év6 informécié vagy ezek kombinécidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezéset €s a sclejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszeri és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglald tevékenység.

Irattir: az irattdri anyag szakszerli és biztonsigos &rzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol 1étrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattarba helyezés: az irattir tételszammal ellatott tigyirat és irat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattdrnak az {igyintézés befejezését kovetd idore.
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Irattiari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradd tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége.

Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miltkddése
soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezdrasa utan végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyds utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje vagy az 4ltala kiadményozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kézirat: a keletkezés idejétsl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat.

Megérzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési ido.

Megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitdsanak
lehetSségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejl irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

> Az 6voda pedagbgiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

> Az igazgatd vagy az altala kijelolt pedagdgus (igazgatd- helyettes) kdteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

» Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjén

nyilvanosséagra kell hozni.
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A hézirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrél a szill6t tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a sziil6i szervezetet véleményezési

jog illeti meg.

A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozo
eljarasi szabalyok

Az intézmény kételes a gyermek sziildjét irasban ériesiteni gyermeke 6vodai/bdlcsbdei
felvételével, az 6vodai jogviszony, a bolcsddei ellatas megsziinésével, a gyermek
fejlddésével kapcsolatos dontésérél, az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek sziiljének frasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a gyermek sziilojére fizetési
kotelezettség harul,
b) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozban jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.
Az intézményi felvételré] hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irasban értesiti
a sziilét, ha a gyermeket térolte a nyilvantartasabol.
Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatrdnyos dontést, vagy a
sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiléje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridoén
beliil nem nytjtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindit6 kérelem

benyujtasarol lemondtak.
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4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok, és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési elirdsok folyamatos 3sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targvi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje felelds.

Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses €s mas adathordozd (adattarold) valamint a megjelenés formajatél fiiggetleniil minden
mas dokumenticid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett. Irattri
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mlikddése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontokbdl még sziikség van.
Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkodroket, és az elintézendd
ligyekhez kapcsolédd iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok

rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
elbirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok
egységének megbrzését, kezelhetGségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az intézmény az elintézett {igyek iratait
irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott
keletkezd, illetve az onnan eltavolitott irat:

» azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellenérizhetd, visszakereshet6 legyen,

> kezeléséért fenndlld személyi felelosség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

> szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfelel feltételek biztositva

legyenek,
> tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
> abeérkezd iratok megvaltoztathatdsaga biztositva legyen,

> amaradandé értéki iratok megérzése biztositva legyen,
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> arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megeldzhetd,
» az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyelete az igazgato feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés

személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Az igazgat6 gondoskodik:

» az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

> az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

> az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils® és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen, tartdsarol, az iizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok

betartasarol.

4.1. Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
4tvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapesolatos teendbket.

Az intézményben killdemény éatvételére jogosult az igazgat6 és annak helyettese. A gazdasagi
targykorii iigyintézés és iratkezelés kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi vezetd
feladata. A gazdasagi vezetd irdsbeli jelentésben szamol be a gazdasagi ligyintézésrol.

Az atvétellel kapcsolatos teendék a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai- telekommunikaciés eszkoz, illetve a magéanfél
személyes benytjtasa stb.- szerinti bontasban is meghatéarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak

fazisai:

1. kiildemények atvétele,
2. felbontasa, és érkeztetése,

3. iktatas,
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4. kiadmanyozas

5. feladas, kiadas eldkészitése,

6. irattarazas,

7. selejtezés,

8. levéltarba adas.

4.2. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok

» Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsag meghatdrozasa: a cimzett vagy a

feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A személyesen benyljtott iratok atvételének igazolasa: az igazgatdé az elektronikus
iktatokonyvben érkezteti és iktatoszammal ellatja.

A sériilt burkolata kiildeményekr6l val6 rendelkezés: sériilt killdemény atvétele esetén,
azt atvételi okmanyon jeldIni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzé iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat
csomagoldsa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezelé ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, €s alairasaval

igazolja azt. A megallapithatéan hidnyzo iratr6l vagy mellékletrdl a feladdt értesiteni kell.

4.3. A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabdlyok, feladatok

» Valamennyi beérkezett killdeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve

magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezé és kiilsd postai kiilldeményekre is.

E-mailen érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérol. A
masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben

az irat kezelésérd] az altalanos rendelkezések az iranyadok.

4. Az iktatassal, az iratok nyilvantartiasba vételével kapcsolatos
intézmény specifikus szabalyok, feladatok

Az igazgat6 feladata:

> ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idopontjaban

nyilvantartasba venni;
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a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddé az irattdri anyag attekinthetdségét szolgald
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

az iigyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értéki, &s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfelel tételébe besorolni;

az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben (6nkorményzati ASP
rendszer) iktatészamon kell nyilvantartani (érkeztetni, iktatni);

az iratok iktatisival és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kovethetd ¢és

ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

Az iktatanddé iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kidertiljon:

»

v V V V VY V

v

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatds id6pontja,
a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetben nyilvan kell tartani:

>

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonysket, folydiratokat, sajtotermékeket, bemutatasra vagy jévahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szamlat, szimlakivonatot
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5. A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal

kapcsolatos intézményi szabalyok

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatészamot

az ligyintéz6 megnevezését

az ligyintézés helyét és idejét

az irat alairojanak nevét, beosztasat

vV Vv ¥V V VYV VY

az intézmény koérbélyegzojének lenyomatat

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrdl sz6l6

elektronikus tajékoztatas.

5.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok

tovabb kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6 — aldiras minta
szerinti - aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzojének lenyomatat. Az intézmény

cégszer(l alairasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval érvényes.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az Aatruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhézédsa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.
Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az igazgato-helyettes.
Az igazgato Kkizaroélagos kiadmanyozasi joga:
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az intézmény mitkodését megallapité szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

az intézmény nevében kiadott levelek,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvéanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratai

munkaltatéi, taniigyigazgatdsi, Ovodai/bdlcsédei beszadmolok, munkatervek, éves
ellen6rzési tervek és értékelések dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések,

mindazok a hivatalos iratok, amelyek az intézményben keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény iigyeinek iratairél masolat csak vezetdi engedéllyel adhaté ki. A masolatot ,,az

eredetivel megegyezd hiteles méasolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell

ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése,

megsemmisiilése esetén.

6. Az iratok irattarba valo elhelyezésének rendje és érzése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétl kell szdmitani. Az iratok

selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az irattdrban a papiralapu iigyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabalyzataban

meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratokat kinyomtatva, papiralapon

taroljuk.
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Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek, (ezen
beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhaté szekrényben. Minden targykort kiildn

dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az igazgato irodéja.

Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszémok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijel6lt helyisége. Az irattdrban
elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az tigyintézének legfeljebb harminc napra, elismervény
ellenében lehet 4tadni. Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni. Az irattarban
kezelt iratr6] masolat kiad4sat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd

beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

6.1. Az iratok kizlevéltarnak valé atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje
Az irattiri anyag selejtezése

> Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az tigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzétt iratokat legalabb 6t évenként feliil
kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok
selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenorzi.

> A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot
kell 1étrehozni.

» Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzbkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

> A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildétt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol
az intézmény vezctdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

» Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato éltal megallapitott
érzési idd utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval —kell

selejtezni.
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Az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari drzési id6 letelte
utdn, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes
kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;
Az irattirban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattéri
terv szerinti 6rzési idejiik lejart, le kell selejtezni.
Az brzési id6t az ligyirat keletkezésének évétol kovetkezd januar 1-t81 egész évekre kell
szamitani.
A meghatérozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszeri ¢és
biztonségos megbrzésére alkalmas irattér kialakitdsacrt ¢s miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje felelds.
A nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A tizendt évnél régebben keletkezett, minGsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd
iratokat a min&sité altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat a kdvetkez0 naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet k&vetd minden év 03. ho 30.
napjdig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitdsaért az igazgatd a
felelds.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az lgyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az igazgato hozza meg.
A selejtezésrél, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az igazgato feladata.
Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

a) az intézmény megnevezeset

b) a selejtezés idépontjat
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c) a selejtezésre keriil§ iratok iktatdé szamat, a lapok szamat, valamint az irattri
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairast.
> A jegyzékinyv kiildn tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozéit.
» A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositasa csak a
kozlevéltar engedélyével torténhet.
> A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatoszamaval ,, S ,, jeldléssel
valamint a selejtezési jegyz6konyv iktatészamanak és a selejtezés idopontjanak
feltlintetésével jelezni kell.

Az iratok levéltarba adasa

> A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.

> A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

» Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

> A nem selejtezhet$ koziratok atadasanak — atvételének idopontjardl az intézményvezetd
az illetékes kdzlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodéds eldkészitéséért az

igazgato felelOs

6.2. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

» Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a
virusvédelem és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is.

» Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadéalyozasat mind a papiralap, mind az
elektronikus adathordozok esetében.

» Az intézmény alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozon
tarolt) az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik

ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad.
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> Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet.
a) A betekintésre engedélyezett Ugyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad
kivinni.
b) Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.
> A kiadott (betekintésre kiadott) iigyiratrol kdlesnzé naplot kell nyitni, amelyben:
a) Az ligyirat szamat
b) Az ligyirat targyat
c) Az atvevd nevét
d) Visszaadasra megjelolt hatarido és
e) A tényleges visszaadas iddpontjat kell bejegyezni.
> A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovatiban meg kell
jelolni, hogy ,,betekintésre”.
> Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utdn lehet

irattarba helyezni.

7. A személyi iratok kezelése
7.1 Személyi iratok fajtai
> A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 egyéb iratok,
- a dolgozok munkaviszonyaval dsszefiiggdé mas iratok (adébevallas,
fizetési letiltas stb.)
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat
tartalmazo6 iratok.
» A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.
> Az intézmény éalloméanyaba tartozé dolgozok személyi iratainak Srzése és kezelése az
igazgatd feladata.
» Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok
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és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kétstten kezelhetik (Kntv. 41.§ (6).

Az intézmény nyilvantartja
» a koézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallaséarol
sz616 térvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2),); valamint 1992.
évi XXXIII. térvény 5. szamt melléklete
» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);
» valamint a dolgoz szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § *
(D).
A dolgozék munkaviszonnyal osszefiiggd adatainak korét az intézmény Adatvédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

7.2. A személyi iratok kezelése

» Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszk6z felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

» A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az ¢ célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell érizni.

> A személyi anyag tartalma:

o a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

o az erkdlcsi bizonyitvany,

o aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

o munkaszerz6dés és annak mbdositasa,

o avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

o a besorolds iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

o akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.
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> Térvény eltérd rendelkezésének hiényaban, a személyi anyagban a személyi iratokon

kiviil mas irat nem tarolhato.

7.3. A személyzeti iratok tirolasa

» Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése €s tarolasa csak fokozott
biztonsagh helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

» A személyzeii iratok tdroldsa a munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten, az
igazgatdi iroddban, zart fiokban torténik az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisa

érdekében.

7.4. A személyi anyag irattirazasa, 6rzése

> A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell.

» A munkaviszony megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattdrozasi tervnek
megfeleléen az irattarban kell elhelyezni,

» A munkaviszony megsziinése esetén a szimitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
t6r6ini kell a dolgozé személyazonosité adatait.

> A személyi anyagot - kivéve, amit éthelyezés esetén atadtak - a munkaviszony
megsziinéséts] szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

> A személyi iratok az intézmény tulajdonit képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekdi adatok nyilvanossagardl szolé torvény rendelkezései

vonatkoznak.

8. Az intézmény altal kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

kezelése

A 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatérol sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6voddban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
> afelvételi eldjegyzési napld,
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nyilatkozat az 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez
a felvételi és mulasztasi napld,

az 6vodai csoportnaplo,

az ovodai torzskonyv,

a gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentacio.

A bblesdde koteles vezetni:

Y V V V V ¥V V V

)

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a

gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési

bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap

felvételi kérelem bdlcsddei alapellatasra

megéllapodas

sziil6i nyilatkozatok

nyilatkozat a bolcsddei gyermekétkeztetés igénybevételéhez
felvételi naplo

csoportnapld

csaladi fizetek

az ellatast igénybe vevok jelen, vagy tavollétének dokumentacidja

szabalyokat.

Az intézmény altat hasznalt nyomtatvany lehet:

> nyomdai Gton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, sszeflizétt papiralap nyomtatvany,

>
>
>

Jegyztkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja valamint, ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége az d6voda mitktdésére, a gyermekekre vagy a

nevelémunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,

nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
elektronikus okirat,

elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany

9. Jegyzokonyv készitésének szabalyai

ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

»

v V V¥

YV VY

elkészitésének helyét,

idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az iigy megjeldlését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

a meghozott dontéseket, tovébba a jegyzOkdnyv készit6jének az alairasat.

A jegyzbkonyvet a jegyzdkonyv készitSje, tovabbé az eljards soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a
napja megéllapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

10. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara

vonatkozé eljarasi szabalyok

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

gyermek sziileit:

>

v V V VY

a felvétellel,

a jogviszony megszlinésével,

a gyermek fejlodésével,

a gyermek eldmenetelével sszefiiggésben hozott ddntéssel kapcsolatban.

Az intézményi felvételrdl hozott dontést irdsba kell fo glalni. Az intézmény irdsban értesiti
a sziilét, ha a gyermeket torslte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
83. §-a (3).

Az intézmény vezetdje az 6vodai /bdlesddei felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado
dontését irasban, a kérelem elutasitaséra vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a

sziilével (2072012, (VIIL 31.) EMMI-rendelet 20.§ (4).
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>

>

A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a
4

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a sziildje képviselheti (20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 83. §-a (5).

Bolcsdde esetében irasban kell értesiteni a trvényes képvisel6t:

>
>
>

a felvétellel
az ellatas megsziinésével

a gyermek fejlédésével kapcsolatban.

Ellatottakrol vezetett nyilvantartasok:

>
>

Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.), vagy szamitogépes adatnyilvantartas.
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet ,, A gyermekjoléti alapellatasban
részesiild gyermekekrol”.

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (4) bek.
Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi torvény
33. § (2) bek.

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6lé

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

rore 2 *

rrrrrr

Ingyenes étkezés — Snkormanyzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
jogosultsagardl.

KSH Bolcsédei Kérdoiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.

11. Az intézményben késziilt hatarozatok tartalmi, formai

kivetelményei
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A nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatarozatok kotelezo tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell
» anevelési intézmény neveét, székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintézd megnevezeését,

>

>

> az ligyintézés helyét és idejét,

» az irat alair6janak nevét, beosztasat,
>

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatérozat két részbdl all:
> az elsé rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni déntés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
o adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
> a mésodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak

alatamasztasa torténik. A hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni.

A hatdrozatban tajékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés

megtdmadasanak lehetdségérdl.

11.1. A hatirozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehet6ség van a
hatdrozat személyes 4tadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az intézményben
maradé hatdrozat példanyan regisztralni szilkséges. Az dtvevonek az atvétel idépontjat is ra kell

vezetnie a hatarozatra.
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11.2. Fellebbezés, eljaras inditasa

» A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatérozott esetben és formaban - irasban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

» A sziilb fellebbezési jogaval élhet a k6z1ést6] szamitott tizenst napon beliil az Nktv. 37.
§ ()

» bekezdésének értelmében, eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabélysértésre hivatkozassal
lehet.

> A fenntart6 jar el, és hoz masodfoka dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az 6vodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében.

» A fenntarté a meghatarozott eljarasban

o akérelmet elutasithatja,

o adontést megvaltoztathatja, vagy

o a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés
meghozatalara utasithatja.

> A sziil$ a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyugjtott kérelem targyaban hozott dontését a
kodzigazgatasi ligyben eljar6 birosag el6tt megtamadhatja. A keresetlevelet a birésagnal

kell benyujtani.

12. Az elektronikus iratok kezelésének szabalyai

12.1. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat. szémitastechnikai program felhasznélasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uUton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozdén kezelnek, tarolnak.

» Elektronikus irat 1étrehozéasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik.
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> Az elektronikus tton keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa
fajlokban torténik.

> Az elekironikus iratokat lehetSleg olyan eszkézdn és formatumban kell létrehozni,
melyek a felhasznalas helyétél fggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.

» Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabbé megdrzés céljabél archivalni kell.

> Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatoan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

» Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat

egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:

> az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokat, valamint
» az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
o nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
osszeflizott papiralapti nyomtatvany,
o nyomdai titon elballitott papiralapii nyomtatvany,

o elektronikus tton el8allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany

12.2. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

» Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhaté. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

> Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail”

szdveggel kell kiilén is megjelslni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.
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12.3. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.

»

Az Gvodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat.
Bolcsddében a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
és az orszagos jelentési rendszerr6l sz6lo 415/215. (X11.23.) Kor. Rendelet 3-11§-ai
rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartas vezetésének részletszabalyairol.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast kizérolag az
intézmény fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjan az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatillomanya;
Az elektronikus Gton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban tarolja az intézmény vezetdje.
A gyermekbalesetek elektronikus dton torténd  bejelentdlapja  papiralapt

nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

12.4. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

»

>

Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany)

Elektronikusan eldallitott
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» Elektronikusan eléallitott, sorszamozott, dsszefiizott papiralapii dokumentum

» Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

» Elektronikusan eldallitott dokumentum

» Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

_Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai tton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott, | A

dokumentumok

A  dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor az igazgatd alairasat,

dokumentum

eldallitott, sorszamozott,
osszefiizott papiralapa

dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatds utan
papir alapon torténik

szétvilaszthatatlanul vezetése, kezelése papir AP . o
" - . . s s az intézmény hivatalos  korbélyegzdjének
dsszefiizott papiralapi | alapon torténik .
. lenyomatat
nyomtatvany
Elektronikusan Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a dokumentum

megnyitasakor és lezarasakor az igazgat alairasat,
az intézmény hivatalos  korbélyegzojének
lenyomatat

nyomtatviny

Elektronikusan eléallitott

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy papir

Nyomtatds utan a dokumentum tartalmazza az
igazgatd, szitkség szerint az érintett(ek) alairasat,

alapon torténik az  igazgaté  hivatalos  korbélyegzdjének

lenyomatat
Elektronikusan eldillitott | Az elektronikusan | A dokumentum tartalmazza a dokumentum
dokumentum, elsdllitott  dokumentum, | megnyitisakor és lezarasakor az igazgato alirasat,
nyilvintartas nyilvantartas vezetése | az  intézmény hivatalos  korbélyegzéjének
szamitogépen torténik lenyomatat, tovabba a dokumentumot a

folyamatos és végsd nyomtatas utdn hitelesitési
zaradékkal kell ellatni.

12.5. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapa nyomtatvinyok hitelesitési rendje

> Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapi formédban is eléallitani.

» Az elektronikus nyomtatvanyt — a vezet6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

kinyomtatasat kovetoen:

)

o

A papiralapti nyomtatvanyt

el kell l4tni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé

utalast ,,elektronikus nyomtatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
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» Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént

kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
» ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
» ha id6szakosan Kkeriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegét6] fiiggden el kell végezni:
» az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal térténd érvénytelenitését,
» el kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesitd alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A flizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
» hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll,
> keltezést, datumot
» az intézmény pecsétjét
>

és a hitelesit6 alairasat.

A hitelesités szévege dokumentumtél fliggéen lehet:
» Hitelesitési zaradék

> ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”
13. Bélyegzok kezelésére vonatkozo eloirasok
» Az intézmény cégszer(il (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban

szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szdmozott cégbélyegzd, illetve az
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intézmény nevét tartalmazd, téglalap alakG szamozott ugynevezett fejbélyegzé
hasznalhatd.

Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegz6jét az igazgatod hasznalhatja.

Az intézmény hossza (fej) bélyegz6jét az irodai ligyintézd hasznalhatja kizdrélag a
dokumentumok fejbélyegzdjeként, az intézményben maradé kikiildésre, tovabbkiildésre
nem keriil$ iratokon.

Hivatalos iratokon kizarélagos alairasi joggal az intézmény vezetbje rendelkezik.
Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgaté — aldirds minta

szerinti - alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzojét.

14. Zaro6 rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az Iratkezelési Szabalyzatot az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde alkalmazottai
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan elfogadtak.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra
kotelezo6 érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alajrasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a

mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfeleloen.
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2.1.szamu melléklet

Az intézmény irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idd
tételek (év)
szama
Vezetési, igazgatasi, személyi iigyek
1. Intézménylétesités,- atszervezés, | nem selejtezhetd
fejlesztés :
2. | Iktatokényvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér, munkatigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzékonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas | 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi ligyek !
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10, _Munkatervek, jelentések, 5
i ~ statisztikak
1. | _ Panasziigyek 5 -
Nevelési — oktatasi iigyek
1. Nevelési, oktatasi kisérletek, 10
L | B ujitasok
2. | Térzslapok, péttorzslapok, nem selejtezhetd B
beiratasi naplok
3 Felvétel, atvétel, megéllapodas | 20 B
4, Sziil6i szervezet, Erdekképviselet 5
miikddése N
5. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok _ -
6. Gyakorlati lﬁ)z_és szervezése | S
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Gyermek és ifjisagvédelem | 3 |
Gazdasagi iigyek
Ingatlan nyilvantartas, kezelés, | hataridé nélkiili
fenntartas, épiiletrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatba vételi
engedélyek
2. Tarsadalombiztositas 50 h
3. Leltar, selejtezés 10
4. Koltségvetési beszamolok 5
5. Gyermekek ellatasa, téritési dijak 5
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3.szdmil melléklet
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Tartalomjegyzék

1. Adatkezelési szabalyzat

1.1 Altaldnos rendelkezések

1.2. Az adatkezelési szabalyzat célja

1.3. A szabalyzat alapjat képezd jogszabilyok

1.4. Az adatkezelési szabalyzat hatilya

1.5. Az adatkezelés jogalapja

2. Adatok nyilvantartasa

2.1. Alkalmazottak adatainak nyilvintartisa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére:

KIR rendszerben nyilvintartott adatok

A kiizpontositott illetmény-szamfejtési rendszerben (KIRA) nyilvdntartott adatok

Személyi iratok

A személyi iratok védelme

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkdra jelentkez6k, pdalydzok adatainak kezelése

2.2 Gyermekek adatainak nyilvantartisa

A gyermek alapnyilvdntartds adatkore

A KIR rendszerben nyilvdntartott adatok

125
125
126
126
127
127
127
127
127
129
130
130
131
131
131
132
132
133

2.3. Az intézményben kezelt, kozoktatdsi vagy kizalkalmazotti jogszabalyban nem rogzitett adatok kore

133
3. Adatkezelés rendje 134
3.1. Az adatfeldolgoz6 tevékenységi kire, kitelezettségei .... . 134
32. Az adatkezelés intézményi rendjének megallapitisa, az ezzel dsszefiiggé adatvédelmi
kivetelmények szabilyozasa 134
4. Adatok tovabbitasanak rendje 136
4.1. Az adatok tovibbitasanak dltaldnos szabalyai 136
4.2. Az adattovabbitisra meghatalmazott munkavillalék kirének rogzitése 136
4.3.  Személyes adatok toviabbitdsinak szabdlyai 137
4.4.  Adattovibbitis kiilsé megkeresés alapjan 138
4.5.  Adattovabbitas kiilféldre 139
5. Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvinos adatokkal kapcsolatos intézményi sZabaly0Zas ......covcecessssensacens 140
6. Adatok nyilvanossagra hozatala 143
7. A nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjénck meghatdrozisa 143

123



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
OM azonosit6:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

&

Ujszentivani

Télgyfa Ovoda

s Béleséde

\ . -~ R
= B e
AL S S
1,‘_4_;;. B

8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

8.1.  Kifogis az adatkezelénél

8.2.  Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsiag Hatésagnal

9. A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozisa

10. Adatkezelési szabdlyzat mellékletei

Zaro rendelkezések

ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES ADATOK

ALKALMAZOTTAK SZAMARA

ADATLAPA GYERMEK SZEMELYES ADATAINAK FELVETELERE

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

ALKALMAZOTTAK RESZERE

Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

NYILATKOZAT

IGENYBEJELENTO LAP kozérdekii adat megismeréséhez

124

144
144
144
144
145
146
147
147
149
150
152
152
156
158
159



Ujszentiva’m@ Tolgyfa Ovoda és Béleséde i > Y.
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. ‘%T Tz:::':;‘;i':a }%
OM azonosit6:203330 TET\ essolcstde e
Tel: +36207723559 A s
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu é?:f r@%
2%

1. Adatkezelési szabalyzat

AZ Ujszentivani Tslgyfa Ovoda és Bolesdde neveldtestiilete a kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-dnak (2)

bekezdésében biztositott jogkdrében a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1.1. Altalanos rendelkezések

Adatkezel6 adatai

Név: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde
Székhely: 6754 Ujszentivin, Fé utca 23.

OM azonosité: 203330

Elektronikus elérhetoség: ovoda@ujszentivan.hu
Adészam: 15839084-2-06

Telefon: +36/20-772-3559

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait kezeli (részben vagy egészben), valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatkezelés valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozo6
barmely informécid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilénésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint
ezen adatokbdl levonhat6, érintettre vonatkozd kévetkeztetés. (GDPR 4. cikk 1. pont).

Adatkezelésnek mindsiil: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett birmely milvelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyiijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, datalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, k6zlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel Gtjan,
Ssszehangolds vagy dsszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.
pont).
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Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idore sz6l.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy a szabalyzatban rigzitetteknek megfelelden torténjen az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak:

A4

YV VVVYYVYYVY

VVVVYY

nyilvéntartasa,

kezelése,

tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala,

intézményi rendjének megallapitasa,

az ezekkel dsszefliggh adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

a személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, toriési rendjének meghatarozasa,

az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitése lehetdség

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

E szabdalyzat alapjan kell ellatni:

1.3.

>

>

YV V VY

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak €s
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII
torvény végrehajtasarél

a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012, (VIIL 31.) EMMI - rendelet
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1.4.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Ujszentivani Tslgyfa Ovoda és Bslcsde vezet és nem vezetd
beosztast nevels munkat ellatd alkalmazottaira, (6vodapedagdgusok, nevelé munkat kozvetleniil

¥

segit6 dajkak, pedagogiai asszisztens,) f6allash egyéb alkalmazott (technikai dolgozok), valamint
az intézményben foglalkoztatott gybgypedagdogusokra, logopédusokra, valamint az dvodaba jaro
gyermekekre, torvényes képviseldikre, tovabba azon természetes személyekre, illetve
gyermekekre és torvényes képviseldikre, akik jogviszonyt kivannak az 6vodaval 1étesiteni.

1.5.

Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok kezelése jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbi feltételek egyike teljesiil:

>

>

az érintett a megfeleld tdjékoztatast kovetden dnkéntes €s konkrét hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

az adatkezelés a foglalkoztatdsra iranyuld kinevezést megel6zben, illetve a létrejott
jogviszony kapcsan sziikséges

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (pl.
bérszamfejtés, az add- és jarulék fizetés, adatszolgaltatisi kotelezettség, normativa
folydsitasahoz nélkiilozhetetlen adat)

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy érdekeinek védelme miait
sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az érintett (kiilondsen, ha az gyermek) alapvetd jogai, érdekei a
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gvakorlasanak keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges; (pl. pedagégiai és
nevelési feladatok ellatasahoz, rendezvényszervezésekhez kapcsolodd adatkezelések)

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk]

2. Adatok nyilvantartasa

2.1. Alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szdrmazé alapnyilvintartds adatkore:
A koznevelési foglalkoztatott
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neve (leanykori neve)

szilletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosito jele

lakbhelye, tartézkodési hely, telefonszdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége (i)

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

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés mdédja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgdlé
id6tartamok

a foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

Személyi juttatasok

VIL
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Az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idtartama

VIIL

A jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés id6pontja,
mddja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai (41. § (1)-
(2) bek.).

KIR rendszerben nyilvdntartott adatok

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, az Oktatasi Hivatal dltal a KIR rendszerben
nyilvantartott az adatokat.

Az alkalmazott (munkavallalo):

YVVVVVVVYVYVYYVYVY YV VY

YV V VY

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvénya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaid6-kedvezményének tényét,

mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
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»

"

mindsitd vizsgijanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a minGsitési eljaras iddpontjat €s eredményét,
az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megéllapitasait.

A kizpontositott illetmény-szamfejtési rendszerben (KIRA) nyilvdntartott adatok
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62/A. § (2) értelmében:

A foglalkoztaté a kdzpontositott illetményszamfejtéssel és a foglalkoztatét terheld munkatigyi
statisztikai és mas adatszolgaltatisok teljesitésével Gsszefliggd adatszolgaltatdsi kitelezettségét -
ha e rendelet eltérden nem rendelkezik - a Kincstar szamara az illetményszamfejto programon
keresztiil teljesiti. A Kincstar szdmara rogzitett az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
céljabol kezelt adatok kore:

>

személyes adatok,

» jogviszonnyal kapcsolatos adatok

>

illetmény adatok

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefliggésben adatot,
megéallapitast tartalmaz.

A személvi iratok kore az aldbbi:

>
>
>

>
>

a munkavallal6 személyi anyaga

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

a munkavallaléi jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok)

a munkavallalo bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy nként atadott adatokat tartalmazé iratok

A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitas vezethetd. amelynek alapja:

>
>
>

a kodzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata
a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
birdsag vagy mas hatosag dontése

» jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

>
»
>

az intézmény vezetdje €s helyettese
a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek
sajat kérésére az érintett munkavallald
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A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaféreés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavéllaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gyjtében zéart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvéantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

» amunkaviszony elsd alkalommal valé létesitésekor

» amunkaviszony megsziinésekor

> ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvéltoztak
A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utasitsai és a munkavéllalok munkakéri leirasa alapjén az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A munkdra jelentkezék, pdlydzok adatainak kezelése

A munkéra jelentkezéknek az intézményben nyilvéantartott adatai korét, az adatkezelés céljat €s
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarél sz616 intézményvezetdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizéarolag az alabbiak lehetnek

» azigazgatod

> az igazgato-helyettes
Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovéabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
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sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halbzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

2.2 Gyermekek adatainak nyilvantartasa

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz6l6 torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

A gyermek alapnyilvdntartds adatkére

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan az 6vodaban
nyilvantartott adatok:

a gyermek:

» neve,

> sziiletési helye és ideje,

» neme, allampolgarsaga,

» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

» tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

> nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime €s a

tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

> sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

> a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

> a gyermek Ovodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok

» felvételével kapcsolatos adatok,

» az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

> a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

> kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

> a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

» a gyermek oktatdsi azonositd szama.
A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbédl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valo6 jogosultsiga.
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A KIR rendszerben nyilvintartott adatok

A 2019. janudr 1-jétdl hatalyos szabalyozas szerint az Onytv. 1. § (1) bekezdése alapjan a
kozneveléssel, felsdoktatassal, nyelvvizsgaztatdssal —kapcsolatos allami  hataskorok
gyakorlasahoz, a nemzetgazdasigi szint tervezéshez, a koznevelésben, felsGoktatasban,
nyelvvizsgaztatasban részt vevik jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasihoz szilkséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvéntartas) kell kezelni. Az Onytv. 1. mellékletének XIV. alcime tartalmazza a KIR
nyilvantartdsaban szerepld adatkdroket.

Az Gvodaba jarni koteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek aldbbi személyes adatait
tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat,

az 6vodas korava valo gyermek kotelezd felvételt biztositd 6vodajanak,

OM azonosité szamat,

nevét,

cimét,

fenntartdjat,

a gyermek 6vodas koriiva valasanak idopontjat,

a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

YVVVVVVVY

2.3. Az intézményben kezelt, jogszabalyban nem rogzitett adatok kore

> a gyermekek specidlis 6étkezési igényeire vonatkozé adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis téplalkozasi igény,
» a gyermekek, dolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok, (epilepszia,
vérzékenység, stb.) ténye
> a gyermek, dolgoz6 pszichés probléméira vonatkozé adat, (pl. panikra val6 hajlam,
idegesség, szorongas)
» adolgoz6 csalddjara, gyermekeire vonatkozo adat
> a gyermekek, dolgozdk fényképe, a rola készillt filmfelvétel amelynek kezelési
lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
» a gyermek, dolgoz6 nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fol a kodznevelési intézményeket.
Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladéan
kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.
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3. Adatkezelés rendje

Adatkezelésnek szamit az adat felvétele, taroldsa, gytjtése, feldolgozasa, hasznositasa,
adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére térténd
hozzaférhet6vé tétel, amelyhez a keretet a koznevelési térvény rendelkezései adjak. Eszerint az
intézménynek mindig figyelemmel kell lenni arra, hogy a gyermekek, alkalmazottak személyes
adatait csak a térvényben meghatarozott célbol, a célnak megfelelé mértékben, mindig célhoz
kototten kezelhetd.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

3.1. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatirozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkozé utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért
és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatasa sordn mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel rendelkezései szerint koteles tarolni €s megérizni.

3.2. Azadatkezelés intézményi rendjének megallapitasa, az ezzel 6sszefiiggé adatvédelmi
koévetelmények szabalyozasa

Az intézményben adatkezelést végzs igazgatonak, vagy megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd, vagy 6nkéntes. Az dnkéntes
adatszolgaltatast az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni / foglalkozas, munkahely,
TAJ széam, stb./ Az 6nkéntes adatszolgaltatisi korbe tartozd adatok gylijtésérdl az igazgatod
hatéaroz.

» Az El6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az igazgatd veszi fel. Az
Eldjegyzési naplok biztonsagos elhelyezésérdl az igazgaté gondoskodik.
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> Az évodaba felvett gyerekek nyilvantartasara szolgdlo Felvételi és mulasztési naplot
gyermekcsoportonként az évodapedagégusok vezetik.

» Az 6vodai neveléstél a gyermekek heti — és napirendjének kialakitasarél az 6vodai
életm6d szervezésérdl minden csoportban az 6vodapedagégusok Csoportnaplét vezetnek.

» A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az Egyéni fejlédési napld szolgal.

> A sajatos nevelési igényli gyerekek fejlesztésében kozremiikddd gydgypedagogus,
logopédus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, ill. naplokat vezeti.

» A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a Gyermekvédelmi Naploba rogziti a
kijelslt gyermekvédelmi felelds.

Az igazgato feladatai:

» a gyerekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos mddon elzéarva tartja, hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

» gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokdnyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

» a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, gyermek- &s
ifjasagvédelemmel  foglalkozo  szervezetnek,  intézménynek  a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

> nyilvéntartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szitkséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz szilkséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgato- helyettes.

> az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol.

> koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok
nyilvéntartdsa mar nem tartozik a kéznevelési térvényben ¢€s a jelen Szabélyzatban lefrt
célok korébe.

Az dvodapedagbgus a gyermek haladasaval, magatartisaval, hidnyzasaval dsszefiiggd adatokat
kozolheti a sziildvel.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari drzési id6t, mely az irattéri tervben
rGgzitett.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizaldsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasira az iigyek alabb szabalyozott kérében helyettest, az egyes pozicidkat
betsltd pedagdgusokat hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetéje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva
— sajat felelgsségével latja el.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az igazgato,
az igazgato-helyettes, a csoportvezetd Ovodapedagbgusok, a munkavédelmi felelés és a
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds.

A kozosségi médidban valo megjelenés elétti feladat beszerezni a hozzéjarulast olyan
pedagbégusoktol és a gyermek torvényes képviseléitél, akikrdl fénykép, videofelvétel jelenik
meg.

4. Adatok tovabbitasanak rendje

4.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabilyai

Az intézmény az altala kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje kezel, vagy amit mas adatkezel6td] jogszerlien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett
adatokat a torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése
céljabdl, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasdval aranyban
all tovabbi kiilon hozzijarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavondsat
kovetden is tovabbithatja.

Az adatkezeld az adattovébbitisra irAnyulé megkeresést kisvetden a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

> az adattovabbitas céljat, jogalapjat (torvényi rendelkezés pontos megjelolését),

> akért adatok korének pontos meghatérozasat,

» az érintett személy (személyek) azonositasahoz sziikséges adatokat.
Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést beny1ijté szerv
rendelkezésére kell bocsatani.

4.2. Az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

A gyermek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak: az igazgat6, a helyettese, az 6voda
pedagogusa feladatkdre vagy megbizdsa szerint, az 6voda gyermekvédelmi felelése, az 6voda
munkavédelmi felelose.
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4.3.  Személyes adatok tovabbitisinak szabalyai
A 2.2. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:
> fenntartd, birdsag, rend6rség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
> sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,
> a gyermek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,
> az egészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol,
> a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-  €s
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabol,
> az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szitkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilldnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, illetve kérésre
csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek.
Nem szikkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitdshoz, ha az igazgat6 a gyermekek védelmérdl sz616 torvény rendelkezése alapjan,
megitélése szerint a gyermek salyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

A 2.1. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az intézmény mint adatkezeld

csak:
>
>
>
>

>

a foglalkoztatashoz k5t6dé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa c€ljabol,
az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa érdekében,

a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténé megkiildése céljabol,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagoégusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

statisztikai felhasznals céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény kezelésében és tarolasaban allé személyes adat tovabbitdsara kizardlag az igazgatd
jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz
az elengedhetetlen, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély
alapjan jogosultak.
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Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasédban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kitelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

s

Az intézmény csak térvény elGirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

» aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara beleegyezését adta vagy

» a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését, vagy az
adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

» tdrvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetése esetén az illetékes hatosag,
birdsag részére torténé megkiildése,

» amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely allamaba iranyul,
Ggy az 6voda nem kételes, ellenkez6 esetben kételes vizsgalni; hogy az adattovabbitasnak
a jogszabalyban meghatérozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

» Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja ¢s a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek dsszekapesolhatok.

4.4.  Adattovabbitas kiilsé6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyulé megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmi fethatalmazést, amely sz6lhat valamely
id6tartamra és a megkereséssel 616 szervek meghatarozott kérére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetleniil tovabbithatok:

» a tarsadalombiztositdsi, illetmény és munkabér vagy mas juttatds kifizetéhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mads juttatas, jogosultsag
megallapitdsahoz, igénybevételéhez sziikséges;

» a birosagnak, rendbrségnek, iigyészségnek, a birésagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

» a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,

> a nemzetbiztonsagi szolgilatnak a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrdl szélo 1995. évi
CXXV. térvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellataséhoz
szitkséges valamennyi adat;
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Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése c€ljabél a
kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil6
adatok:

» aminiszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az Agazati iranyitassal Ssszefliggd feladatok ellatdsa, a miniszteri
hat6sagi jogkar gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelycknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrol
__ ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetbleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathatd.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatissal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzkonyvezni azon adattovébbitisokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. igy kiilosndsen nem kell jegyz6kdnyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, irdsbeli
dokumentummal valésul meg.

4.5.  Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovébbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozé részére akkor adhat 4t, ha:

» ahhoz az érintett kifejezetten hozzéjarult, vagy

> az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozo6an eldirt feltételei teljestilnek,
és — a harmadik orszégban az 4tadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme:

» az Eurépai Uni6 kételezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

> a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositaséra, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozé garancialis szabélyokat tartalmazo nemzetkdzi
szerz6dés van hatdlyban, vagy

> az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas k&telezd szervezeti szabdlyozdsnak
megfeleléen torténik.

139



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde %’f‘- o
6754 Ujszentivén, F8 utca 23. ) i G
OM azonosit$:203330 SUZT\ esBolessde
Tel: +36207723559 "%f I
E-mail ¢im: ovod jszentivan.h % o fn U
mail ¢im: ovoda@ujszentivan.hu g«?ﬁ’% é%

S. Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvinos adatokkal kapcsolatos
intézményi szabalyozas

Kozérdekii adat

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd (vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett), a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
médjatol. Igy killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
milkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbél nyilvanos adat

A ko6zérdeklG adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Az informacidés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL
térvény 30. § (6) bekezdése alapjan az intézmény kezelésében 1évd kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét az aldbbiakban hatdrozom meg:

A kozérdekii adat igénylés teljesitésének rendje

1. A kozérdekii adat megismerése iranti igény benyujthaté szdban, irdsban (a mellékletben
szerepld igénylSlap benyujtasaval) vagy elektronikus aton. Az igénylének meg kell adnia nevét
(nem természetes személy esetén megnevezését), valamint elérhetdségét, ellenkezé esetben az
intézmény nem kételes az adatigénylésnek eleget tenni.

2 Az igénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez
szitkséges. Az igényl6d személyes adatait az adatszolgaltatast kévet6en t6rdlni kell.

3. Az igényt annak beérkezését kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni
kell. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, vagy annak teljesitése a munkaerdforras aranytalan
mértékil igénybevételével jar, a hatdrid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, amelyrol
az igénylot az igény beérkezését kdvetd 15 napon bellil értesiteni kell.

4. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:
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> ha az igényld szoban kéri a tdjékoztatést és az azonnal teljesithetd,
» az igényelt adat az intézmény honlapjan vagy mas modon jogszeriien mar nyilvanossagra
keriilt,
> az igény az intézmény eljardsara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd.
> az adatigénylés arra iranyul, hogy egy iigy folyamatban van-e, ebben az esetben a szoébeli
tajékoztatas nem terjedhet til a vizsgélat tényének a kozlésén.
5. Az adatigénylést kozérthetd formaban és elstdlegesen az igényld altal kért modon kell
teljesiteni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo forras pontos megjelolésével is.

6. Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igényld mésolatot kaphat annak térolasi médjatol
fiiggetlentil. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé 4ltal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

7. Az adatigénylésnek az intézmény nem koteles eleget tenni, ha ugyanazon igényld egy éven
beliil ugyanazon adat megismerésére nydjtott be igényt feltéve, hogy az adatokban valtozas nem
allt be.

8. Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrél valé thjékoztatdssal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil értesiteni kell az igényldt. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol
az intézmény nyilvéntartist vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.

9. Az igény teljesitése nem tagadhaté meg azert, mert a nem magyar anyanyelvii igénylé az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg. Az igény teljesitésének
megtagadasa kizarélag abban az esetben torténhet meg, ha a megtagadas alapja nagyobb stlya
kozérdeket szolgal, mint az adat megismerése.

Az adatokba torténo betekintés

Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelel6 koriilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:

» meghatarozott helyiséget jeld! ki a betekintés helyszinéiil,
> tajékoztatja az iigyfelet a jogairol és figyelmezteti a kotelességeire,
> biztositja az Intézmény olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire valaszolni tud,
» illetve biztositja az adatigénylésre stadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
Az iigyfél joga, hogy
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> a szamara rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
> jelezze a masolatkészitési igényét, és megjeldlje a masolat adathordozéjanak formajat
> abetekintési jogat az Intézményen beliil fogadd ora keretében szabadon gyakorolhatja,
> az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az iigyfél kotelessége, hogy

» aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
» adokumentumokba bejegyezést ne tegyen.
Koézérdeki adatok kore

Az Intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekii adatokat €s a
kozérdekbd] nyilvanos adatokat — meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:
az Intézmény feladat- és hataskérében eljaréd személy

neve,

feladatkore,

munkakoére,

vezetdi megbizatdsa,

a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azoknak a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az:

YV VV VY

» amindsitett adat védelmérdl sz416 torvény alapjan mindsitett adat (allam- vagy szolgalati
titok), vagy
» amegismeréshez vald jogot torvény korlatozza, vagy
> lizleti titoknak mindsil.
Az Intézmény feladat- és hatdskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz €vig
nem nyilvanos.

Ezen adatok megismerését — a kozérdek slyanak mérlegelésével — az Intézmény vezetSje
engedélyezheti.

Jogszabaly egyes adatok megismerhetéségének korlatozasara 10 évnél r6videbb idbtartamot
allapithat meg.

A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

142



Ujszentivémi, Tolgyfa Ovoda és Bélesdde 7 o
6754 Ujszentivan, F6 utca 23. Tz:::':;ﬁ':a
OM azonosit6:203330 ?’*V és Blcssde
Tel: +36207723559 SSTATSY >
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu g?gfg;:*— E% B

1. Az Infotv. alapjan kételezen kozzéteendd kozérdekid adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmadra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato €s
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdlies, a
nyomtatds, a kimésolds és a halézati adatatvitel szempontjabol is dfjmentesen kell
hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

3. Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok —ha arrdl jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése esetén a
kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossiagra hozatalinak rendje
Az Intézmény altalinos kozzétételi listaja

Az Intézmény a hatéskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok koziil a
tevékenységéhez kapesoléddan az Infotv. 1. sz. melléklete szerinti altalanos kozzétételi listaban
meghatérozott adatokat koteles az ott leirt médon és iddpontokt6l kozzétenni.

Az Intézmény kiilonos kozzétételi listaja

Az Intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 10. szamu mellékletében meghatarozott
Kkiilonds kozzétételi listat koteles kozzétenni. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de
legaldbb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgélni.

6. Adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatérozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyeb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzijaruldsa, kiildnleges adat esetében irasbeli
hozzajaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

7. A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatirozasa

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljét, az érintett jogosult arra, hogy kérje
a hisnyos személyes adatok —kiegészitd nyilatkozat Utjén torténd — kiegészitcsét.
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A tirléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld torolje a rd vonatkozo6 személyes adatokat,
az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil torélje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség
8.1.  Kifogas az adatkezelonél

Az az érintett, aki a személyes adatai kezelésének modjat sérelmezi, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el az adatkezeldnél. A kifogéast az adatkezelé kételes 30 napon beliil kivizsgalni,
valamint az érintettet irasban tajékoztatni.

8.2.  Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal

Az az érintett, aki a személyes adatai kezelésének mddjat sérelmezi, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéri pert
kezdeményezhet.

9. A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa

Az igazgatdt, az dvodapedagogust, tovabba mindazokat, akik esetenként kézremiikddnek a
gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, tajékoztatdsokra vonatkozdan, melyr8l a gyermekkel, sziildkkel, valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilojével kozolhetdé minden, a gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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Egy adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kdriilményre
(magatartasra, mulasztasra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédését gatolja, akadalyozza, és ha mindezek bekovetkeznek, ezek a sziildi magatartas
kozrehatasara vezethetok vissza.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozotti a gyermek fejlodésével osszefliggh megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség
azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezetiség alél a sziild {rasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgat kezdeményezheti frasban. A kezdeményezésre az igazgato részére javaslatot tehet az
6vodapedagdgus és a gyermekvédelmi felelos.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési Torvényben
meghatarozott nyilvantartisokra és azok tovabbitasara.

A Koznevelési Torvényben meghatérozottakon talmenden a gyermekekré] adatok nem
kozolhetok.

10. Adatkezelési szabalyzat mellékletei

3.1. szémh melléklet: ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES
ADATOK -ALKALMAZOTTAK SZAMARA

39, szami melléklet: ADATLAP A GYERMEK SZEMELYES ADATAINAK
FELVETELERE

3 3. szamu melléklet: SZULOTHOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

34 szama  melléklet: ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
ALKALMAZOTTAK RESZERE

3 .4/a. szémi melléklet: Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

3.4/b. szadmu melléklet: NYILATKOZAT Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztatd
megismerésérdl, és annak tudomasul vételérél — munkavallalok részére

3.5. szam1 melléklet: JGENYBEJELENTO LAP - kozérdekii adat megismeréséhez
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Z.aro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 3. szami melléklete.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcséde alkalmazottai
az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan elfogadtak.

A szabdlyzatban foglaltak betartisa az adatkezelésben kozremiikddd alkalmazottakra
kételezd érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en.
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3.1.szAm0 melléklet

ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES ADATOK
ALKALMAZOTTAK SZAMARA

HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ AZ ERINTETT ADATAI

Név: Sziiletési név:

Sziil. hely, id6: Anyja neve:

Lakcim: Tart. hely:

Szem.ig.sz.: Személyi szam:
Telefonszam: E-mail:

TAJ-széam: Adbazonosité jel:
Bankszamlaszam: i -

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

AZ ERINTETT ELTARTOTT GYERMEKEINEK ADATAI

Név: Sziil. hely, id6:
TAJ-szadm: Adodazonositd jel:
Név: Sziil. hely, idé:
TAJ-szam: Addazonosito jel:
Név: Sziil. hely, id6:
TAJ-szdm: Adbazonositod jel:

UTIKOLTSEG ELSZAMOLAS ESETEN

Gépjarmu tipusa: Gépjarmil hengertirtartalma: cm3

Hajtoéanyag: Rendszam:

AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezeld neve, cime (postai cim is): Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.

Az adatkezeld képviseldje (név, elérhetdség): Sinké Edina igazgaté
+36/20-772-3559

Az adatkezelés jogalapja: hozzajarulas ((GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont))

Az adatkezelés célja: jogviszony hatélya ala esé dokumentumok
eldkészitése, elkészitése

A személyes adatok tarolasanak modja és Papir és elektronikus forméban, zart irodaban,

idétartama: személyes dokumentumok kozétt, jogviszony
végéig, valamint a hatalyos jogszabalyi el8irasok
alapjan
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TAJEKOZTATO

Az adatok nyilvintartdsinak jogcime az I'stzentivéni Tolgyfa Ovoda és Boleséde alkalmazottainak
jogviszony hatilya al4 esé dokumentumainak elékészitése, az abban foglaltak teljesitése valamint garancialis
jogok és kitelezettségek érvényesitése ((GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pont)).

Az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde 4ltal kezelt adatok a vonatkozé jogszabdlyokban kotelezden
meghatarozott adatok lehetnek, igy példaul (a felsorolas nem teljeskorii és nem is kizarolagos):

a) név, sziiletési név, sziiletési hely és id8,

b) anyja neve,

c) lakeim,

d) adoazonositd jel, TAJ szam

¢) személyi igazolvany szdma, lakcimkartya szama,

f) telefonszam, e-mail cim,

g) bankszamlaszam,

h) atiksltség elszamolas esetén a gépkocsi, és dokumentumainak adatai.

Az érintett természetes személyazonosité adatain kiviil az elkésziilt dokumentumokban kizarélag olyan
adatok szerepelnek, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek, ezt meghalad6 adatkezelés csak az érintett kifejezett
hozzajarulasaval térténhet.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kbzlésre keriil az adatkezelés jogcime illetve az
is, amennyiben a személyes adatok adatfeldolgozd szamaéra atadésra keriilnek.
Az Intézmény nyilatkozik, hogy:
» a bemutatott iratokrél masolatot nem készit (kivéve amennyiben jogszabaly masként rendelkezik)
» az érintett 4ltal szolgaltatott adatok kizardlag a jogviszonybdl eredd jogok gyakorldsdhoz és a
kotelezettségek teljesitéséhez hasznalja fel
» amennyiben az érintett az adatkezelés iddtartama alatt az adatainak valtozdsat bejelenti vagy az adatok
megvaltozasat az alkalmazott észleli, az adatokat haladéktalanul médositja, illetve azokat a véltozasnak
megfelelden kiegésziti, az adatok nyilvantarthatéak akkor is — az egyeztetés folyaman, valamint a bir6sagi,
hatésagi eljaras befejezéséig — ha az Intézmény vagy az érintett az igénye érvényesitése érdekében eljarast
indit
> az Intézmény biztositja, hogy a jogviszony megkezdése elbtt és a jogviszony teljes idétartama alatt
barmikor megismerheti a szerz6dstt partner a réla nyilvantartott személyes adatokat.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irdnyado jogszabalyok:
> atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelésérol szolé az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR)

» azinformaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tér-vény (Infotv.)

> 2013, évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvro!
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3. 2. sz. melléklet

ADATLAP
A GYERMEK SZEMELYES ADATAINAK FELVETELERE

GYERMEK ADATAI

Sziiletési neve: TAJ szama:
Sziiletési helye: Sziiletési ideje:
Anyja leanykori neve:
Lakcime:
Tartézkodasi helye:
SZULOK ADATAI
Anya viselt neve:
Anya sziiletési neve:
Lakcime:
Telefonszama: e-mail:
Apa:
Lakcime:
Telefonszama: e-mail:
EGYEB
Egyediilallo igen nem Eltartott gyermekek  ............ o
sziillsként nevelem: szdma a csaladban:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben igen nem Hatérozat szama:
részestil-e? Ervényessége:
Hatranyos vagy halmozottan hétranyos helyzet hatrinyos helyzet ~ Hatdrozat szama:
fennall-e? halmozottan hatr.  Ervényessége:
A gyermek esetében folyik-e védelembe vételi, igen nem Hatarozat szama:
vagy egyéb gyermekvédelmi intézkedés? Ervényessége:
SNI szakértsi véleménnyel rendelkezik-e? igen nem Hatarozat szama:

Ervényessége:
Etelallergia a gyermek esetében fennall-e? igen nem Szakvélemény:

AZ ADATKEZELO ADATAI
Az adatkezel$ neve, cime (postai cim is): Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
Az adatkezeld képviseldje (név, elérhetdség): Sinké Edina igazgatd
+36/20-772-3559

Az adatkezelés jogalapja: hozzéjarulas ((GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont))
Az adatkezelés célja: bolestdei felvétel kapcsan, és az ellatas hatalya ala es6

dokumentumok el6készitése
Kijelentem, hogy a gyermekem és az dltalam, mint térvényes keépviseld altal megadott adataink a valosdgnak
megfelelnek, és hozzajarulok ahhoz, hogy az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcséde nyilvantartsa és kezelje. Az
adataimban beallt minden valtozast, a valtozast kivetden 5 napon beliil az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcstde
részére irasban bejelentem, annak mulasztisabol eredd hétrany miatt a felelésség engem terhel. A jelen
dokumentumban megjelolt céln és idétartami adatkezeléséhez Snkéntesen, minden kiils8 befolyas nélkiil jarulok
hozza.

sziilé/torvényes képviselo* sziilo/tdrvényes képviselo*
*Egyediildlio sziilé esetében a feliigyeleti jogot gyakarld, egyiitt élk esetében pedig mind a két sziild/térvényes képviseld
aléirasa szitkséges.
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3. 3. szamu melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

AllIrott ..o biintetéjogi felelésségem tudatdban
nyilatkozom arrél, hogy az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcséde a magam és gyermekem
(gyermek DBV .t itueereteneenerneereennenaereannons oo i erenenn sziiletési
idejer. ... vvviiiiiniiiiin.)  Onként  szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és
hozzéjaruldsommal teljes koriien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok,
valamint az intézmény adatvédelmi szabalyzata ¢és egyéb szabalyzatai, pedagégiai

dokumentumai el6irdsai szerint.

Azon intézményi programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiloi
hozzajarulas az alibbiak szerint nyilatkozom. Hozzidjarulisom az irasban benyijtott

visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfelell széveg beirdsdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és

minden oldalt aldirdasukkal sziveskedjenek ellatni!
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Az iires jelold négyzet a hozzdjdrulds megtagaddsat jelenti!

ADATTERULET | Hozzajarulas |
Igen/Nem

Gyermekem intézményi el6jegyzése-, felvétele-, atvételekor benyijtott
dokumentumok fénymasolata (sziletési anyakdnyvi kivonat, személyi
igazolvany, taj kartya, lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyok)

Sziiléi nyilatkozat az intézmény hazirendjének atvételérdl (kozos listan névvel,
alairassal)

Sziil3i nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez sziikséges dokumentumok
atvételérol (kozos listan névvel, alairassal)

Szakszolgalati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanicsadas) vizsgalatra killdott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény) dokumentumok fénymasolatai

Feljegyzések, jegyzékonyvek a sziildi értekezletekrél (hozzaszélisok, aldirisok)
(kozos listan névvel, alairassal)

Az intézmény iltal szervezett programokon késziilt fotok, videofelvételek megjelenitése:

Az intézmény honlapjan/ Zart facebook csoportban

Az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallits, jubileum)

Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok)

Megyei, telepiilési folyéirat és egyéb szakmai Ujsdgban, 6nkormanyzati honlapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61t5z6jében jellel ellatva, rajzpalyazatokon
névvel ellatva

Az intézmény altal szervezett rendezvények, iigyeleti iddszakok, részvételi
igényfelmérései (kozos listan névvel, alairassal)

Fakultativ szolgiltatisok igénylése (Ko6zos listdn névvel, aléira_issal)

Intézményi (finanszirozast igénylé) programok sziil6i hozzajarulisa (pl. fotézas,
kirandulés, szinhizlatogatds) (Kozos listan névvel, alairassal)

Sziiléi szervezet levelezési listiban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziildi

feliigyeleti jogok gyakorlasira jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatésdg dlldsfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi
intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgadlja, el kell fogadnia az errdl szolo sziildi
tgjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatésdgnak (gydmhatésdg, birosdg) kell

megoldania.
SZUIO NEVE: oo SzUIE neve: ovvvvivieiiiieannenn
ALAIEAS: . e e ALATAS: e
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3. 4. sz. melléklet

ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
ALKALMAZOTTAK RESZERE

Jelen adatvédelmi-és adatkezelési tajékoztatd az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Béleséde
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata alapjan késziilt, annak melléklete.

Az Eurépa Tanics elfogadta a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679. rendeletet (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR). A GDPR 2018. méjus 25. napjan hatalyba 1épett, annak alkalmazisa
valamennyi unids tagillam szd-mara kotelez6. A rendelet hatilyba lépésével jelentOsen
szigorodtak a személyes adatok kezelésére vonatkozé eldirasok, kdvetelmények.

Jelen adatgy(ijtés altalanos célja, az Ujszentivani Tslgyfa Ovoda és Bolcsdde (tovabbiakban,
mint Adatkezeld) munkavallaléi (Erintett) személyes adatainak kezelése a jogviszony hatélya ala
esé dokumentumok el8készitése, elkészitése, ill. kiilonbszé tigytipussal foglalkozé tigyintézés
céljabol.

Az Intézmény, mint adatkezeld a hatdlyos adatvédelmi-és adatkezelési szabalyzataban foglaltak,
valamint, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint az informaciés 6nrendelkezési jogrol
és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel Ssszhangban
tajékoztatja az érin-tetteket.

Az Intézmény altal kezelt adatok:

» amunkavallalé neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, addazonositd jele, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgdr esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma, csaladi jogallasa

> egészségi allapotra, biintetlen eléletre, vonatkozé adatok

» foglalkoztatassal kapcsolatos adatok (munkakér, végzettség, soros 1épés, jubileumi
jutalom, vég-kielégités, besorolas, fizetési kategoria, illetmények, nyugdijazis stb.)

» jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, informécidk

> a munkavallalo tavollétével kapcsolatos adatai (szabadsdg, fizetés nélkiili szabadsag,
tappénz, egyeb)

» egészségi allapotara vonatkozé adatok (pl. tappénz, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat,
munka-helyi baleset, cstkkent munkaképességii foglalkoztathatdsag stb. esetén).
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Az Intézmény altal kévetett adatkezelési alapelvek:

>
>

>

személyes adatok jogszerd, tisztességes, atlathato kezelése

személyes adatok meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl torténd gyljtése,
felhasznaldsuk az adatkezelés céljaval osszeegyeztethetd modon torteénik

az Frintett olyan személyes adatait kezeli, amely az adatkezelés célja szempontjabol
megfeleld és relevéns, a cél megvaldsuldsahoz elengedhetetlentil szikséges

Az ilyen adatkezelést is csak a c€l megvaldsulaséhoz sziikséges mértékben és ideig folytatja.

>

az Intézmény az adatkezelés sordn biztositia a személyes adatok pontossagat,
naprakészségét

A pontatlan személyes adatok torlése, helyesbitése folyamatosan torténik.

>

>

>

a személyes adatok téroldsa olyan formiban torténik, hogy az a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig legyen azonosithato

csak az arra kijelolt személyek férhetnek hozza az adatokhoz, s csak az arra
felhatalmazottak kezelhetik a személyes adatokat

korszerli technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes
adatok biztonsagat a jogellenes vagy jogosulatlan adatkezeléssel, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szemben.

Az Intézmény az On személyes adatait

>

>

>

az On elézetes tajékoztatdson alapul6 és Snkéntes hozzajarulasa alapjan, a sziikséges
mértékben, minden esetben célhoz kototten kezeli, gyiijti, rogziti, rendszerezi, tarolja és
hasznalja fel

egyes esetekben az adatkezelés jogszabalyi eldirason alapul és kotelezd jellegii, ezekben
az esetekben erre a tényre kiilon felhivjuk az On figyelmét

bizonyos esetekben az On személyes adatainak kezeléséhez az Intézménynek, vagy
pedig harmadik személynek fiizédik jogos érdeke

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde

Székhely: 6754 Ujszentivan, F6 u.23.
Telefonszdm: +36-/20-772-3559
Képviseli: Sinké Edina igazgato
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

On az adatkezelésrol:

»
>

tajékoztatast, hozzaférést kérhet,
kérheti az Intézmény Aaltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, modositdsat,
kiegészitését,
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» tiltakozhat az adatkezelés ellen és kérheti adatai t6rlését, valamint zarolasat (a kotelezd
adatkezelés kivételével),
» birdsag elott jogorvoslattal élhet,
» a feliigyeletet ellatd hatdsagnal panaszt tehet, eljardst kezdeményezhet.
(https://www .naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html)
Az érintett a jogainak megsértése esetén, a feliigyeleti hatésaghoz panaszt nyajthat be vagy
birésaghoz fordulhat.

Panasz benyujtasanak helye:

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Telefon: 06 (1) 391-1400

Fax: 06 (1) 391-1410

Email: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www. naih.hu

Kérjiik, hogy mielétt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulna panaszival — az
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
intézményiink képviseldjét.

Az Adatkezel$ tajékoztatja az Erintettet, hogy az adatkezelés jogszerliségére vonatkozé
rendelkezéseket elsddlegesen

» GDPR, az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.)
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, angol nevén: General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR)

» az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL
térvény (a tovabbiakban: infotv.) tartalmazzak.

Ezen kivill az egyéb specidlis teriiletekre, jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyok is
allapithatnak meg adatvédelmi targyu szabalyokat

» 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

> 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl;

> 328/2011. (XII. 29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol;
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> 235/1997 (XII. 17.) Korményrendelet a gyamhatosagok, teriileti gyermekvédelmi
hatosagok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol;

» 369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatoségi nyilvantartasardl és ellendrzésérol;

» 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszégos jelentési rendszerrdl.

Az Adatkezelési tajékoztatéo médositasa

Az adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a T4jékoztatdt egyoldalian médositsa, mely modositasrol
az Adatkezeld az Erintettet a rendelkezésére allo lehetdségei szerint tajékoztatja, a modositott
Tajékoztatot pedig az Erintett szaméra megismerhetévé és hozzaférhetévé teszi.

Kelt:
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3. 4/a sz. melléklet

Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentl, vagy
kézvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara jellemzb ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékozta-tason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo6 személyes
adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoéval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarast6l fiiggetlentil az adatokon végzett barmely milvelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése;

Adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szadmaéra torténd hozzaférhet6vé
tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtisahoz alkalmazott mddszert6l és eszk6ztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan adatok feldolgozasat végzi;
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Betekintés: egy adott személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korl megnézese, az
adathordozon, a személyiigyi / taniigyi feladatot ellaté szemely hivatali helyiségében;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonosen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.
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3. 4/b sz. melléklet

NYILATKOZAT

Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztaté megismerésérol, és annak tudomasul vételérol
— munkavallalék részére —

A fenti informaciokat és tajékoztatdst tudomasul vettem, az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és
Bolcséde részére megadott személyes adataim fentickben megjelolt céll kezeléséhez
onkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.
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3.5. szamu melléklet
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

Az igényt kérjiik x jellel jelezni.
A kozérdekil adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[0 csak masolat formdjaban igénylem és a mésolat:
[ papir alapt legyen
0O CD/DVD legyen (kérelmez§ altal biztositott)
O pendrive legyen (kérelmezd altal biztositott)
O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
személyesen kivanom atvenni

postai fiton kérem, utanvéttel.

Datum: .....oooooiiiiiiine

Igényld aldirdsa: ...........oooiiiiiini
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1. Adatkezelési szabalyzat

1.1. Altalanos rendelkezések

Adatkezel6 adatai

Név: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesode Boles6de Tagintézménye
Székhely: 6754 Ujszentivan, Arpad utca 5.

Elektronikus elérhet6ség: bolcsode@ujszentivan.hu

Adészam: 15839084-2-06

Telefon: +36/20-772-3559

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait kezeli (részben vagy egészben), valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatkezelés valamely nyilvéntartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartasi rendszer részévé kivanjék azt tenni.

Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
médon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis
vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithaté, valamint
ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozo6 kvetkeztetés. (GDPR 4. cikk 1. pont).

Adatkezelésnek mindsiil: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon t6rténd hozzaférhetévé tétel Gtjan,
sszehangolas vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.
pont).

Az adatkezelési szabalyzat hatdrozatlan idére szdl.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy a szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténjen az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak:

» nyilvantartasa,
> kezelése,
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tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala,

intézményi rendjének megallapitasa,

az ezekkel Gsszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

a személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,
az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitése lehetdség

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

E szabélyzat alapjan kell ellatni:

1.3.

>

>

a kozalkalmazotti alapnyilvantartst, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A szabalyzat alapjat képezo6 jogszabilyok

az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
térvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl;

a 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol,

a 235/1997 (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi
hatésagok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol;

a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol;

a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl
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1.4. A szabalyzat hatalya

Az Adatkezelé adatkezeldi tevékenységét fészabaly szerint a bolcsddei nevelési- gondozasi
tevékenység, mint kozfeladat minél hatékonyabb és magasabb szinvonall ellatasa, valamint az
ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatkezelé az Erintett hozzajarulasin alapulé adatkezelést az esetek tObbségében az
Adatkezeld altal végzett munka hatékonyabba tétele, elosegitése érdekében végzi. Az itt leirt
altaldnos cél mellett az Adatkezeld a hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas
megadasat megel6z8en tajékoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljardl.

Jelen Szabilyzat célja, hogy az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Bélesode
Tagintézménye, mint adatkezeld (a tovébbiakban: Bblcsdde) altal kezelésében 1év6 személyes
adatokrél vezetett nyilvantartdsok jogszeril rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az
Bolcsédével a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tdrolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor a Bslcs6de természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon 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.

A Béleséde, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére, személyes
adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

1.5. Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok kezelése jogszerli, amennyiben legalabb az alabbi feltételek egyike teljesiil:

> az érintett a megfeleld tajékoztatést kivetden onkéntes és konkrét hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

> az adatkezelés a foglalkoztatasra irdnyulé kinevezést megel6zden, illetve a létrejott
jogviszony kapcsan sziikséges

» az adatkezelés az adatkezelére vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez szikséges; (pl.
bérszamfejtés, az adé- és jarulék fizetés, adatszolgaltatasi kotelezettség, normativa
folyésitasahoz nélkillozhetetlen adat)

> az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy érdekeinek védelme miatt
sziikséges;
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>

>

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az érintett (kiilondsen, ha az gyermek) alapvetd jogai, érdekei a
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges; (pl. pedagdgiai és
nevelési feladatok ellatasahoz, rendezvényszervezésekhez kapcsolddo adatkezelések)
Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az
érintett irasos hozzajaruldsa alapjan kezel [GDPR 9. cikk]

Jelen Szabalyzat kiterjed

>

>

az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

az intézménnyel jogviszonyban all6 kiskorl természetes személyekre, illetve torvényes
képviseldikre,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de egyéb modon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — térvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott megallapodast kivannak az intézménnyel Iétesitenini, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseloikre.

2. Adatok nyilvantartasa

A jelen Szabalyzatban foglalt Adatkezel6 az alabbi térvényi felhatalmazéasok alapjan kezeli az
Erintett adatait:

2.1. Alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

Kjt. 83/B.§: a kdzalkalmazottak nyilvantarthatd adatai — a kézalkalmazotti alapnyilvantartas.

A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatkére:
A kozalkalmazott

L

VVVVVVYY

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢€b eltartottak szama, az eltartds kezdete
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legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége (1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakdr bet6ltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltstt idGtartamok
megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgilo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasinak idSpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szédma

cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mind&sitések idopontja és tartalma

Személyi juttatasok

VIL

A koézalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime és idotartama

VIIL
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A kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejil
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai (41. §
(1)-(2) bek.).

KIR rendszerben nyilvdntartott adatok

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, az Oktatasi Hivatal altal a KIR rendszerben
nyilvantartott az adatokat.

Az alkalmazott (munkavallald):

YVVVYVYVVVVYVYYVYYVY YV VY

VVYVYYVY

A\

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szdmat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevet, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzetiseég, a
pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével,  pedagbgiai-szakmai  ellenbrzésével,  pedagoégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idGpontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megéllapitésait.
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A kizpontositott illetmény-szdmfejtési rendszerben (KIRA) nyilvdntartott adatok
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 62/A. § (2) értelmében:

A foglalkoztat6 a kdzpontositott illetményszamfejtéssel és a foglalkoztatét terheld munkatigyi
statisztikai és mas adatszolgéltatdsok teljesitésével 6sszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettségeét -
ha e rendelet eltéréen nem rendelkezik - a Kincstér szdmara az illetményszdmfejtd programon
keresztiil teljesiti. A Kincstar szamdra rogzitett az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
céljabdl kezelt adatok kore:

» személyes adatok,
» jogviszonnyal kapcsolatos adatok
> illetmény adatok

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavéllald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személvi iratok kore az alabbi:

» amunkavallal6 személyi anyaga
» a munkavallalé tdjékoztatasarol szol6 irat
> a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
» a munkavallalé bankszamlajanak szdma
> a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmaz iratok
A személvi iratokra csak olvan adat és megallapitds vezethetd. amelvnek alapja:

> a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata
> amunkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezese
> birosag vagy mas hatdsag dontése
» jogszabalyi rendelkezés
A személvi iratokba vald betekintésre az alabbi személvek jozosultak:

> az intézmény vezetdje és helyettese
> a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek
> sajat kérésére az érintett munkavallalo
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A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallal6
személyi anyagéanak §sszeéllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A
szamitoégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

» amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

> a munkaviszony megsz{inésekor

» ha a munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekévetkezé valtozasokrél 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalék munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A munkdra jelentkezok, pdalydzok adatainak kezelése

A munkéra jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo intézményvezetdi utasitds
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

» azigazgatd

» azigazgatd-helyettes
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovéabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
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sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek ¢&s az adat
tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrdl vald toriés, stb.) kell tennie.

2.2 Gyermekek adatainak nyilvantartisa

Adatkezelés
jogalapjat

megallapité
térvényhely

Kezelt adatok
kore

Bolesédei
nevelés-gondozas

a gyermek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997, évi XXXI. térvény 134. §

- a Gyermek neve, sziiletési
helye és ideje, neme, TAJ
szama, allampolgarsaga,
anyanyelve, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime,
nem magyar allampolgarsag
esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartdzkodésra
jogosito okirat megnevezése,
szama, csaladi jogallasa

- a Sziilé neve, lakéhelye,
tartézkodasi helyének cime, a
személyazonosité és a
tarsadalombiztositasi azonositd
jele, telefonszdma, vagyoni
helyzete, munkahelye, iskolai
végzettsége, kapcsolatai, a
gyermekneveléssel osszefliggd,
igy kiilondsen életvezetésre,
nevelési magatartasra,
egészségi allapotra, biintetien
eldéletre, vonatkozo adatok
stb.;

- a Gyermek bolesodei
fejlddésével és bolesodei
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Intézményi téritési dijak

-a gyermek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol sz6lé

1997. évi XXXI. torvény 21/B. §, 147. § (1) és
(2) bekezdése

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatdsok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrdl sz616 328/2011.
(XIL 29.) Korm. rendelet 1-9. sz. mellékletek

-sziil5 neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve,
allandd lakcime, tartézkodasi helye,

- gyermek neve, sziiletési helye, ideje, anyja
neve, csaladi jogallasa,

- gyermek tartés betegsége, fogyatékossiga,

- csaladban nevelt tartésan beteg, fogyatékos
gyermek van-e,

- csaladban 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek-e,
- gy4mhat6sag a Gyermek nevelésbe vételét
elrendelte-e,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil-e,

- csaladban él8kre vonatkozo (nettd) jévedelmi
adatok,

- a téritési dij- fizetés dokumentalasa,

- az ellatast igénybe vevdk jelen- és tavollétének
dokumentalasa,

- a gyermekétkeztetés igénybevételének
dokumentélasa
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Adatkezelés célja

Adat
nyilvintartiasinak
médja

Adatkezelés
idotartama

jogviszonyaval kapcsolatos
adatok, tovabba a Gyermek
felvételivel kapcsolatos adatai;
- az a nevelési- gondozasi
feladat, amelyre a Gyermek

jogviszonya iranyul, valamint a

jogviszony sziineteltetésével,
megsziinésével kapcsolatos
adatok;

- a Gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok;

- a kiemelt figyelmet igényl6
Gyermekre vonatkozé adatok,
sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatok;

- a gyermekbalesetre vonatkozé

adatok

Az Adatkezel§ jogi
kételezettségének teljesitése, a
gyermekek napkdzbeni
ellatasa, intézkedések nyujtasa
és megtétele, mindezek
ellendrzése, valamint
biztositdsa soran a térvényben
meghatérozott jogok
érvényesiilésének eldsegitése.

- Igénybevevdi Nyilvantartas
(KENYSZI),

- Szolgaltatéi Nyilvantartas,
- papiralapu,

- elektronikus (szamitogep,
merevlemez, CD, pendrive,
kiilsé winchester stb.)

Az irattari 6rzési id6vel (5-10-
50 év) megegyez6 idbtartam.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre
vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsiga.

téritési dijak megfizetésekor szamlazasi rendszer

hasznalata

- papiralapu,

- elektronikus (szamitogép, merevlemez, CD,
pendrive, kiilsé winchester stb.)

A gyermekétkeztetésre vald jogosultsag
megszinéséig.

2.3. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoléd6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A kotelezd adatkezelésben az Adatkezel6t adatfeldolgozdként az Igénybevevdi nyilvantartds
(TEVADMIN), valamint a Szolgaltatéi nyilvantartas segiti, melyek az Adatkezel6 a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 44137. § (1) bekezdése
alapjan kételez6 modon tovabbitott feltdltstt adatok alapjan tartalmazza.
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IGENYBEVEVOI NYILVANTARTAS (a tovabbiakban: TEVADMIN) rendszere a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (a tovabbiakban: NRSZH) éltal mitkodtetett, a szolgaltatasok
igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott
adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (a tovabbiakban: Igénybevevdi
Nyilvantartas, INY, TEVADMIN). 2017. januar 1-t5] az Igénybevevdi Nyilvantartast vezet6
szervként az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag Kozpont kerillt kijellésre.

Az igénybevevdk azonositasara hasznélt egyedi azonosité a TAJ azonosito, amelyet elektronikus
adatkapcsolaton keresztiil 41l rendelkezésre a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeld altal
vezetett nyilvantartasbol.

Felhasznaloi:  adatszolgaltatok, e-képviseldk, a rendszerben elvégzendd feladataik
végrehajtasahoz.

A rendszer

> azigénybevevok kezelésének,
> az 1] igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
> aszolgaltatisok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
> valamint a lekérdezések készitésének

folyamatait timogatja.

JOGOSULTSAGOK

Az Igénybevevbi Nyilvantartdsban az adatszolgiltatoknak a funkciokhoz a hozzaférési
jogosultsagot, és a hozzaférés szintjét a fenntartdhoz rendelt e-képviseld allitja be.

A rendszerben adatszolgaltatéi jogosultdggal dolgozd felhasznaldk azokat a szolgaltato6i
székhelyeket/telephelyeket érik el, amelyekhez fenntartojuk e-képviseléje a rendszerben
hozzarendelte dket.

Az adatszolgaltatok a székhelyen/telephelyen nyujtott egyes szolgaltatasokhoz szerkesztési, mig
masokhoz megtekintési jogosultsaggal férnek hozza - szintén a fenntart6juk e-képviseldje altal
elvégzett beallitasok szerint.

A TEVADMIN a kovetkez6 gyermek adatokat tartalmazza:

nevét (csaladi- és uténév),

sziiletési nevét (csaladi- és uténév),
nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja nevét (csaladi- és utonév),

YVVVYY
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tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
az ellatasra valé jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkoz6 adatokat,
a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtiséra, illetve
eléviilésére vonatkozo6 adatokat,
» hatranyos- halmozottan hatranyos helyzetre, sajatos nevelési igényre, korai fejlesztésre
vonatkozoé tényt,
> az ellatas igénybevételének és megszlinésének iddpontjat,
» a gondozast- nevelést ny(jtd intézmény, szolgaltatd, halbézat nevét, cimét, agazati
azonosito jelét
A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodé juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Y VV V¥

v

2.4. Az intézményben kezelt, jogszabalyban nem rogzitett adatok kire

> a gyermekek specidlis étkezési igényeire vonatkozd adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
» a gyermekek, dolgozok egészségi allapotira vonatkozd adatok, (epilepszia,
vérzékenység, stb.) ténye
» a gyermek, dolgozé pszichés problémadira vonatkozé adat, (pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas)
» adolgozo csaladjara, gyermekeire vonatkozo adat
» a gyermekek, dolgozdk fényképe, a rola késziilt filmfelvétel amelynek kezelési
lehet&ségét, kitelezettségét nem rendeli el jogszabaly
» agyermek, dolgozd nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja f6] a koznevelési intézményeket.
Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladdan
kezelt adatok kérérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

3. Adatkezelés rendje

Adatkezelésnek szamit az adat felvétele, tarolasa, gytjtése, feldolgozasa, hasznositasa,
adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére t6rténd
hozzaférhetdvé tétel, amelyhez a keretet a jogszabalyok adjak. Eszerint az intézménynek mindig
figyelemmel kell lenni arra, hogy a gyermekek, alkalmazottak személyes adatait csak a
torvényben meghatarozott célbdl, a célnak megfeleld mértékben, mindig célhoz kotdtten
kezelhetd.
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Az intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

3.1. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozésaval kapesolatos jogait €s kételezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkozo utasitisok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetéleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasacrt
és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo6 tevékenységének elltasa soran més adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel® rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel rendelkezései szerint kteles tarolni és megOrizni.

3.2. Azadatkezelés intézményi rendjének megallapitisa, az ezzel dsszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozisa

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat a Bélcséde munkavallaloi, illetve a Bolcsédével
foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg:

gyermek, mint Erintett tSrvényes képviseldje,

az Adatkezel6 vezetdje,

a szervezeti egység vezetdje
az Alkalmazott személyes adatainak kezelésére pedig a munkaltatéi jogkdr gyakorloja,
valamint a munkaltatoi jogksr gyakorléjat e tevékenységében segité személy,
> sziikség esetén az Adatkezeld adatvédelmi tisztségviseldje a munkavégzéséhez sziikséges

mértékben.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyul egyéb jogviszonyban 4llo
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 wval6 illetéktelen hozzaférést
megakadélyozni, tovdbba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elore rogzitett célra
hasznaljak fel.

Y VVY
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A gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés soran, meghatirozott személyes adatok alapjan a
Bélcsode
» 1Un. bsszesitett nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza az el6z fejezetben leirt gyermekek adatait, tovabba a bolcs6dés gyermek
térvényes képviseldjének kiilén erre vonatkozé hozzajarulasaval a gyermek torvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.
» A Bbélcséde a gyermekekkel kapesolatosan meghatdrozott személyes adatok alapjan
koteles vezetni
o aBolcsddei gyermek-egészségiigyi térzslapot,
o a Felvételi naplét,
o a Csoportnaplokat,
o Csaladi flizeteket.
Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t, mely az irattari tervben
rogzitett.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
igazgaté a felelos.

Jogkérének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kdrében helyettest, a bolcsdde szakmai
vezetdjét hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezet6, az intézményvezetd-helyettes, a bélcsdde vezetd, a kisgyermeknevelok.

A kozSsségi médidban valé megjelenés elotti feladat beszerezni a hozzajarulast olyan
pedagbgusoktdl és a gyermek torvényes képviselditdl, akikrdl fénykép, videofelvétel jelenik
meg.

Az igazgaté/szakmai vezeté jelen Szabalyzatbdl ered6 hataskore kiilondsen:

> adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektl az adatkezeléshez valdé hozzijarulas
beszerzésének ellendrzése,

» adattovabbitas teljesitése,

> adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s
értékelése, valamint javitasara vald javaslat tétele,

> a tdjékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

» az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajiruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

» nyilvantartas vezetése,
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» adatvédelmi incidens bejelentése, illetve tajékoztatas megadasa,
> jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok atvezetése.

4. Adatok tovabbitasinak rendje

4.1. Az adatok tovabbitasinak altalanos szabalyai

Az intézmény az altala kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
tdérvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény tSrvényben
meghatarozott adatkezeldje kezel, vagy amit més adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett
adatokat a térvény eltérd rendelkezésének hidnyédban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése
céljabol, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekénck érvényesitése céljabol,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korldtozasaval aranyban
all tovabbi kiillon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzijaruldsdnak visszavonasat
kovetben is tovabbithatja.

Az adatkezeld az adattovabbitasra irAnyulé megkeresést kvetéen a rendelkezésre 116 adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennalldsat, a kérés teljesithetOséget.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

> az adattovabbitas céljat, jogalapjat (térvényi rendelkezés pontos megjeldlését),

> akért adatok korének pontos meghatarozasat,

» az érintett személy (személyek) azonositdsahoz sziikséges adatokat.
Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujté szerv
rendelkezésére kell bocséatani.

4.2. Az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rigzitése

A gyermek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak: az intézmény vezetSje, a helyettese, a
bolcsdde vezetdje, a bolcsbde kisgyermekneveldje feladatkdre vagy megbizasa szerint.

4.3. Személyes adatok tovabbitisanak szabalyai

A 2.2. pontban meghatdrozott személyes adatok csak meghatrozott célbdl tovabbithatok a
Bolcsddébol:
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Nem

fenntartd, birdsig, rend6rség, Uligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosdgvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek,  intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

a bolcsddei fejlédéssel, fejlettséggel kapcesolatos adatok a sziilének, illetve keérésre
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek.

szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az intézményvezet6 a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

A 2.1.
csak:

>
>
>
>

>

pontban meghatarozott személyes adatok tovéabbitdsdra az intézmény, mint adatkezeld

a foglalkoztatashoz kotédd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol,
az adatok pontossagéanak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére tértén6é megkiildése céljabol,

az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény kezelésében és tarolasaban all6 személyes adat tovabbitasara kizardlag az igazgatd
jogosult,

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatisdhoz
az elengedhetetlen, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabély vagy engedély
alapjan jogosultak.

Az Intézmény csak térvény elSirdsa alapjan, valamint a kévetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek a Bolcsdde kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezodk:

>
>

>

a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara beleegyezését adta vagy

a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, vagy az
adattovabbitasi kérelmet elbterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
torvény 4altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetése esetén az illetékes hatdsag,

roou

birdsag részére torténd megkiildése,
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» Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok
ne legyenek Gsszekapcsolhatok.

4.4,  Adattovabbitas kiilsé6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytél érkez, adatkozlésre irdnyulo megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
idétartamra és a megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozé jogszabalyokban meghatirozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétd] fiiggetleniil tovabbithatok:

> a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatds kifizetShelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy més juttatds, jogosultsag
megallapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges;

> a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét iigy eldéntéséhez sziikséges adatok;

» a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére  jogosultaknak a
foglalkoztatassal Gsszefliggd adatok,

» a nemzetbiztonsdgi szolgélatnak a nemzetbiztonsdgi szolgalatokrél szolé 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatdrozott feladatok ellatisahoz
sziikséges valamennyi adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezdnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild
adatok:

» aminiszternek vagy a fenntarténak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kdzvetlen elérés Utjan az agazati irnyitdssal 5sszefliggd feladatok ellatdsa, a miniszteri
hat6sagi jogkor gyakorlésa céljabél a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajrulas hianyos adattartalméra, vagy mas koriilményre tekintettel — nem éllapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatissal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzdkonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzokonyv megbrzési ideje tiz év.
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Nem kell jegyzokdnyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiiléndsen nem kell jegyzokonyvezni azon megkereséseket, amelyek irdsban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitis iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

4.5.  Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozéast végzd
adatfeldolgoz6 részére akkor adhat at, ha:

» ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

» az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan elbirt feltételei teljestilnek,
és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozésa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme:

» az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusa azt megéllapitja, vagy

> aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositisara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabdlyokat tartalmazé nemzetkozi
szerz6dés van hatalyban, vagy

» az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kételezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.

5. Kozérdekit és kozérdekbél nyilvanos adatokkal kapcsolatos
intézményi szabalyozas

Kozérdekii adat

Az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozé (vagy
kozfeladatanak ellatdsaval dsszefiiggésben keletkezett), a személyes adat fogalma ald nem esd,
bérmilyen médon vagy formaban rdgzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
médjatol. gy kiilonosen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbél nyilvanos adat

A kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra
hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.
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Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIIL.
torvény 30. § (6) bekezdése alapjan az Galamboki Mesevar Ovoda kezelésében 1évé kidzérdekii
adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét az alabbiakban hatarozom meg.

A kozérdekii adat igénylés teljesitésének rendje

1. A kozérdekii adat megismerése iranti igény benydjthatd szoban, jrasban (a mellékletben
szerepld igényldlap benyujtasaval) vagy elektronikus uton. Az igénylének meg kell adnia nevét
(nem természetes személy esetén megnevezését), valamint elérhetdségét, ellenkezd esetben az
intézmény nem koteles az adatigénylésnek eleget tenni.

2 Az igényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez
szitkséges. Az igényld személyes adatait az adatszolgaltatast kévetden torsini kell.

3. Az igényt annak beérkezését koveto legrovidebb idf alatt, legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni
kell. Ha az adatigénylés jelentds tetjedelmil, vagy annak teljesitése a munkaerdforras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, a hatéridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat, amelyrél
az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil értesiteni kell.

4. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:

> ha az igényld szoban kéri a tajékoztatast és az azonnal teljesitheto,
» az igényelt adat az intézmény honlapjén vagy mas médon jogszerlien mar nyilvanossagra
keriilt,
» az igény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé éltalanos
tajékoztatassal teljesitheto.
> az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy igy folyamatban van-e, ebben az esetben a szobeli
tajékoztatas nem terjedhet tul a vizsgalat tényének a kozlésén.
5. Az adatigénylést kozérthetd forméaban és elsddlegesen az igényld éltal kért médon kell
teljesiteni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazd forras pontos megjelslésével is.

6. Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igénylé mésolatot kaphat annak téroldsi médjatol
fliggetleniil. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

7. Az adatigénylésnek az intézmény nem koteles eleget tenni, ha ugyanazon igényld egy éven
beliil ugyanazon adat megismerésére nyujtott be igényt feltéve, hogy az adatokban véltozas nem
allt be.
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8. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl
az intézmény nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben janudr 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsagot.

9. Az igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényl6 az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg. Az igény teljesitésének
megtagadasa kizarolag abban az esetben torténhet meg, ha a megtagadas alapja nagyobb stlyu
kozérdeket szolgal, mint az adat megismerése.

Az adatokba torténé betekintés

Az Intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztositania.

Ennek érdekében:

» meghatarozott helyiséget jelol ki a betekintés helyszinéiil,

> tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kitelességeire,

» biztositja az Intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud,

» illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az iigyfél joga, hogy

» aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
> jelezze a masolatkészitési igényét, és megjeldlje a masolat adathordozoéjanak formajat
» abetekintési jogat az Intézményen beltil fogadd 6ra keretében szabadon gyakorolhatja,
> az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az iigyfél kitelessége, hogy

» aszamdra rendelkezésre bocsétott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
» a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.
Kozérdekii adatok kore

Az Intézménynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdeki adatokat és a
kozérdekbdl nyilvanos adatokat — meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki
megismerhesse.

Koézérdekb6l nyilvanos adat:

az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy
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neve,

feladatkore,

munkakore,

vezetdi megbizatasa,

a kozfeladat ellatisaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azoknak a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eléirja.

Kozérdekii vagy kozérdekbél nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az:

YVVVYYVY

» amindsitett adat védelmérdl sz16 torvény alapjan mindsitett adat (allam- vagy szolgalati
titok), vagy
> a megismeréshez valo jogot térvény korldtozza, vagy
> lizleti titoknak minésiil.
Az Intézmény feladat- és hataskdrébe tartozé dontés meghozatalara iranyul6 eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos.

Ezen adatok megismerését — a kozérdek stlyanak mérlegelésével — az Intézmény vezetdje
engedélyezheti.

Jogszabaly egyes adatok megismerhetéségének korlatozasara 10 évnél rovidebb iddtartamot
allapithat meg.

A kozérdeki adatok kozzétételének rendje

1. Az Infotv. alapjan kételez8en kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatis, a kimésolds és a halozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

2. Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjén az elektronikusan kdzzétett adatok — ha arrdl jogszabaly
cltérben nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése esetén a
kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

6. Adatok nyilvinossagra hozatala

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossgra hozataldt torvény — az adatok
kérének meghatérozasival — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvdnossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irdsbeli
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hozzéjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

7. A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje
a hianyos személyes adatok —kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését.

A torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld térdlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat,
az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil térdlje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség
8.1. Kifogas az adatkezelonél

Az az érintett, aki a személyes adatai kezelésének mddjat sérelmezi, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el6 az adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld kételes 30 napon beliil kivizsgalni,
valamint az érintettet irasban tajékoztatni.

8.2 Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnal

Az az érintett, aki a személyes adatai kezelésének modjat sérelmezi, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi €és Informécidszabadsdg Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 8§34

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.
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9. A szolgalati titok védelmével Kkapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa

A Bblcs6de minden olyan dolgozojat, aki kdzremiikodik a gyermek nevelésében-gondozasaban,
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatdl, és annak
megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A kiskorli gyermek sziildjével kiz6lhetd minden gyermekével osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekivetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

A bolcsdde szakmai vezetdje, a kisgyermekneveld, illetve a szakmai munkat segit6 alkalmazott
az igazgatd tjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény 17, §-ara
is tekintette] — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kerlilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az eset konferencidkra, szakemberek
(kisgyermekneveldk, bolcsdde orvosa, gyermekorvos, védénd, csaladgondozd, pszicholdgus,
fejlesztd pedagdgus stb.) egymas kozti, a gyermek fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestlileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil§ irasban felmentést adhat. A felmentést —javaslatra vagy
sajat dontés alapjan — az intézményvezets kezdeményezheti irasban.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai céla habilitacios és
rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabdl, gyermek- és ifjisdgvédelmi célbdl, a tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kitstten
kezelhetik. A tdrvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kézélhet.

A Bolcséde az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az Intézmény vezetdje, a bslcsdde vezetdje €s —a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatalmazott alkalmazott jogosult.

10. Adatkezelési szabalyzat mellékletei

4.1. szamh melléklet: ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES
ADATOK -ALKALMAZOTTAK SZAMARA

42. szami melléklet: ADATLAP A GYERMEK SZEMELYES ADATAINAK
FELVETELERE

4.3, szamt melléklet: SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

44, szama melléklet: ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
ALKALMAZOTTAK RESZERE

4.4/a. szamn melléklet: Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

4.4/b. szaml melléklet: NYILATKOZAT Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztatd
megismerésérdl, és annak tudomasul vételérdl — munkavallalok részére

45. szami melléklet: ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO AZ
ELLATASBAN RESZT VEVO GYERMEKEK SZULEI, TORVENYES KEPVISELOI
RESZERE

4.5/a sz. melléklet: Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

4.5/b sz. melléklet: NYILATKOZAT Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztatd
megismerésérdl, és annak tudomasul vételér6l — az ellatasban részt vevd gyermekek sziilei,
térvényes képviselbi részére

4.6. szamu melléklet: IGENYBEJELENTO LAP - kozérdeki adat megismeréséhez
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Z.aro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 4. szamt melléklete.

Az Adatkezelési Szabélyzatot az Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolesdde alkalmazottai
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan elfogadtak.

A szabélyzatban foglaltak betartiasa az adatkezelésben k6zremiikdd alkalmazottakra
kotelezd érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirdsokat az €rintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejilleg.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
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4.1.szama melléklet

ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES ADATOK
ALKALMAZOTTAK SZAMARA

HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ AZ ERINTETT ADATAI

Név: Sziiletési név:

Sziil. hely, id6: Anyja neve:

Lakcim: Tart. hely:

Szem.ig.sz.: Személyi szam:
Telefonszam: E-mail:

TAJ-szam: Addbazonosito jel:
Bankszamlaszam: L -

AZ ERINTETT ELTARTOTT GYERMEKEINEK ADATAI

Név: Sziil. hely, idé:
TAJ-szédm: Addbazonositd jel:
Név: Sziil. hely, idé:
TAJ-szam: Adobazonosito jel:
Név: Sziil. hely, id6:
TAJ-szam: Addazonosito jel:

UTIKOLTSEG ELSZAMOLAS ESETEN

Gépjarm tipusa: Gépjarm hengerlrtartalma: cm3

Hajtéanyag: Rendszam:

AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezel6 neve, cime (postai cim is): Ujszentivani Télgyfa Ovoda és BolcsGde
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.

Az adatkezel6 képviseldje (név, elérhetdség): Sinkoé Edina igazgato
+36/20-772-3559

Az adatkezelés jogalapja: hozzajarulas ((GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont))

Az adatkezelés célja: jogviszony hatalya ala es6 dokumentumok
elokészitése, elkészitése

A személyes adatok tarolasdnak médja és Papir és elektronikus formaban, zért irodéban,

idétartama: személyes dokumentumok k6zétt, jogviszony
végéig, valamint a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
alapjan
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TAJEKOZTATO

Az adatok nyilvintartisinak jogcime az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Béleséde alkalmazottainak
jogviszony hatilya ald es6é dokumentumainak elékészitése, az abban foglaltak teljesitése valamint garanciélis
jogok és kételezettségek érvényesitése ((GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pont)).

Az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde dltal kezelt adatok a vonatkozé jogszabalyokban kételezben
meghatérozott adatok lehetnek, igy példaul (a felsorolds nem teljeskérii és nem is kizarolagos):

a) név, sziiletési név, sziiletési hely &s id6,

b) anyja neve,

c) lakeim,

d) adbazonositd jel, TAJ szam

e) személyi igazolvany szama, lakcimkartya szidma,

f) telefonszam, e-mail cim,

g) bankszamlaszam,

h) otikoltség elszamolas esetén a gépkocsi, és dokumentumainak adatai.

Az érintett természetes személyazonosité adatain Kkiviil az elkésziilt dokumentumokban kizirélag olyan
adatok szerepelnek, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek, ezt meghaladé adatkezelés csak az érintett kifejezett
hozzajarulasaval térténhet.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozlésre keriil az adatkezelés jogeime illetve az
is, amennyiben a személyes adatok adatfeldolgozd szaméra 4tadasra keriilnek.
Az Intézmény nyilatkozik, hogy:
»  abemutatott iratokrol mésolatot nem készit (kivéve amennyiben jogszabaly masként rendelkezik)
» az érintett altal szolgaltatott adatok kizardlag a jogviszonybol eredd jogok gyakorlasahoz és a
kotelezettségek teljesitéséhez hasznilja fel
» amennyiben az érintett az adatkezelés idétartama alatt az adatainak valtozasat bejelenti vagy az adatok
megvaltozasat az alkalmazott észleli, az adatokat haladéktalanul médositja, illetve azokat a valtozasnak
megfelel6en kiegésziti, az adatok nyilvantarthatoak akkor is — az egyeztetés folyaman, valamint a birésagi,
hatésagi eljaras befejezéséig — ha az Intézmény vagy az érintett az igénye érvényesitése érdekében eljarast
indit
> az Intézmény biztositja, hogy a jogviszony megkezdése eldtt és a jogviszony teljes idGtartama alatt
barmikor megismerheti a szerz6dtt partner a réla nyilvantartott személyes adatokat.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irdnyadé jogszabalyok:
> atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelésérél sz616 az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR)

»  azinformécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tér-vény (Infotv.)
> 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvro]

4. 2. sz. melléklet
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ADATLAP
A GYERMEK SZEMELYES ADATAINAK FELVETELERE

GYERMEK ADATAI
TAJ szama:
Sziiletési ideje:

Sziiletési neve:
Sziiletési helye:

Anyja lednykori neve:
Lakcime:
Tartézkodasi helye:
SZULOK ADATAI
Anya viselt neve:
Anya sziiletési neve:

Lakcime:

Telefonszama: e-mail:

Apa:

Lakcime:

Telefonszama: e-mail:

EGYEB

Egyediilallé igen nem Eltartott gyermekek  ............ 6
sziiloként nevelem: szama a csaladban:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben igen nem Hatarozat szama:

részesiil-e?
Hatranyos vagy halmozottan héatranyos helyzet
fennall-e?

hatrinyos helyzet

halmozottan hatr.

Ervényessége:

Hatarozat szama;

Ervényessége:

A gyermek esetében folyik-e védelembe vételi, igen nem Hatarozat szama:
vagy egyéb gyermekvédelmi intézkedés? Ervényessége:
SNI szakért6i véleménnyel rendelkezik-e? igen nem Hatdrozat szama:
Ervényessége:
Etelallergia a gyermek esetében fennall-¢? igen nem Szakvélemény:
AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezeld neve, cime (postai cim is):
Az adatkezeld képviseldje (név, elérhetdség):

Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolesdde

Sinké Edina igazgaté

+36/20-772-3559

hozzajarulas ((GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont))

bolcsbdei felvétel kapesan, és az ellatas hatalya ala esé
dokumentumok el6készitése

Kijelentem, hogy a gyermekem és az altalam, mint térvényes képviseld altal megadott adataink a valosagnak
megfelelnek, és hozzajarulok ahhoz, hogy az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsode nyilvéantartsa és kezelje. Az
adataimban beallt minden valtozast, a valtozast kévetéen 5 napon beliil az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélesdde
részére irasban bejelentem, annak mulasztasabdl eredd hatrany miatt a feleldsség engem terhel. A jelen
dokumentumban megjelslt célu és idétartami adatkezeléséhez Snkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil jarulok
hozza.

Az adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés célja:

sziilé/térvényes képviselo* sziil6/torvényes képvisel6*
*Egyediilallé szillé esetében a feliigyeleti jogot gyakorld, egyiitt élk esetében pedig mind a két szl8/torvényes képvisels
aldirdsa sziikséges.

4. 3. szam\ melléklet
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és Bblcséde

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott ... T e e - biintetGjogi feleldsségem tudataban
nyilatkozom arrél, hogy az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bélcséde a magam és gyermekem
(gyermek NEVE: it eae s sziiletési
idejes......ocooiiiiiiiiiiie)  Onként  szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és
hozzajaruldsommal teljes kériien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatilyos jogszabélyok,
valamint az intézmény adatvédelmi szabélyzata és egyéb szabélyzatai, pedagodgiai

dokumentumai eléirdsai szerint.

Azon intézményi programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiléi
hozzijarulds az aldbbiak szerint nyilatkozom. Hozzijarulasom az irasban benyujtott

visszavondsig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfeleld sziveg beirdsdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és

minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek elldtni!
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Ujszentivéni

Télgyfa Gvoda
és Bilcséde

Az iives jelold négyzet a hozzdjdrulds megtagaddsat jelenti!

ADATTERULET

Hozzajarulas

Igen/Nem

Gyermekem intézményi eléjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyiijtott
dokumentumok fénymisolata (sziiletési anyakdnyvi kivonat, személyi
igazolvany, taj kértya, lakcimet igazol6 hatéségi igazolvényok)

Sziil6i nyilatkozat az intézmény hazirendjének dtvételérdl (kozos listan névvel,
alairassal)

Sziil6i nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez sziikséges dokumentumok

atvételérol (kozos listan névvel, alairassal)

Szakszolgilati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény) dokumentumok fénymasclatai

Feljegyzések, jegyzokonyvek a sziil6i értekezletekrdl (hozziszéldsok, aldirisok)
(k6z0s listan névvel, alairassal)

Az intézmény iltal szervezett programokon késziilt fotok, videofelvételek megjelenitése:

Az intézmény honlapjan/ Zart facebook csoportban

Az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok)

Megyei, telepiilési folydirat és egyéb szakmai Gjsagban, dnkormanyzati honlapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 8ltdzdjében jellel ellatva, rajzpalyazatokon
névvel ellatva

Az intézmény altal szervezett rendezvények, ligyeleti id6szakok, részvételi
igényfelmérései (kozos listan névvel, aldirassal)

Fakultativ szolgaltatisok igénylése (Kozos listin névvel, alairassal)

Intézményi (finanszirozast igényl6) programok sziiléi hozzdjarulasa (pl. fotézis,
kirandulas, szinhazlategatas) (K&zos listan névvel, alairassal)

Sziiléi szervezet levelezési listiban torténé megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilénéls vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziildi

feliigyeleti jogok gyakorldsira jogosult.

(4 Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag alldsfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi
intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errdl szo16 sziil8i
tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatésdgnak (gydmhatosdg, birésdg) kell

megoldania.
SzUIB NEVe: oot SzUIG neve: ..vvviiieiiiiiieean
ALAITAS, . i AlAIrAS: oo
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4 .4, sz. melléklet

ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
ALKALMAZOTTAK RESZERE

Jelen adatvédelmi-és adatkezelési tajékoztaté az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata alapjan késziilt, annak melléklete.

Az Eurépa Tanics elfogadta a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szo16 2016/679. rendeletet (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR). A GDPR 2018. majus 25. napjan hatalyba Iépett, annak alkalmazésa
valamennyi unids tagéllam szd-méra kotelezd. A rendelet hatalyba lépésével jelentdsen
szigorodtak a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 eldirasok, kvetelmények.

Jelen adatgy(ijtés ltalanos célja, az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban,
mint Adatkezelé) munkavallaloi (Erintett) személyes adatainak kezelése a jogviszony hatélya ala
esd dokumentumok eldkészitése, elkészitése, ill. killdnbsz6 tigytipussal foglalkozé ligyintézés
céljabol.

Az Intézmény, mint adatkezeld a hatalyos adatvédelmi-és adatkezelési szabalyzatdban foglaltak,
valamint, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint az informaciés 6nrendelkezési jogrol
és az informicidszabadsigrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel &sszhangban
tajékoztatja az érin-tetteket.

Az Intézmény altal kezelt adatok:

» amunkavallald neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, adéazonositd jele, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag terilletén valé tartézkodas
jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama, csaladi jogallasa

> egészségi allapotra, biintetlen elééletre, vonatkoz6 adatok

» foglalkoztatissal kapcsolatos adatok (munkakdr, végzettség, soros lépés, jubileumi
jutalom, vég-kielégités, besorolas, fizetési kategoria, illetmények, nyugdijazas stb.)

» jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, informaciok

> a munkavillalo tavollétével kapcsolatos adatai (szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag,
tappénz, egyéb)

> egészségi dllapotara vonatkozo adatok (pl. tdppénz, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat,
munka-helyi baleset, csokkent munkaképességii foglalkoztathatésag stb. esetén).
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Az Intézmény altal kovetett adatkezelési alapelvek:

>
>

>

személyes adatok jogszer, tisztességes, atlathatd kezelése

személyes adatok meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténd gylijtése,
felhasznalasuk az adatkezelés céljaval Gsszeegyeztetheté modon torténik

az Frintett olyan személyes adatait kezeli, amely az adatkezelés célja szempontjabol
megfeleld és relevans, a cél megvaldsulasihoz elengedhetetlenti] szitkséges

Az ilyen adatkezelést is csak a cél megvalésulasahoz sziikséges mértékben és ideig folytatja.

>

az Intézmény az adatkezelés sorédn biztositja a személyes adatok pontossagat,
naprakészségét

A pontatlan személyes adatok torlése, helyesbitése folyamatosan térténik.

»

>

>

a személyes adatok tarolasa olyan formaban torténik, hogy az a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig legyen azonosithatd

csak az arra Kijelolt személyek férhetnek hozza az adatokhoz, s csak az arra
felhatalmazottak kezelhetik a személyes adatokat

korszerli technikai és szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositja a személyes
adatok biztonsagat a jogellenes vagy jogosulatlan adatkezeléssel, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szemben.

Az Intézmény az On személyes adatait

>

>

>

az On eldzetes tdjékoztatason alapulé és onkéntes hozzéjarulasa alapjan, a szitkséges
mértékben, minden esetben célhoz kététten kezeli, gytijti, rogziti, rendszerezi, tarolja és
hasznélja fel

egyes esetekben az adatkezelés jogszabalyi elSirason alapul és kotelezd jellegii, ezekben
az esetekben erre a tényre kiilon felhivjuk az On figyelmét

bizonyos esetekben az On személyes adatainak kezeléséhez az Intézménynek, vagy
pedig harmadik személynek fliz6dik jogos érdeke

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde

Székhely: 6754 Ujszentivén, F6 u.23.
Telefonszam: +36-/20-772-3559
Képviseli: Sink6 Edina igazgatd
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

On az adatkezelésrol:

>
>

tajékoztatast, hozzaférést kérhet,
kérheti az Intézmény altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, modositasat,
kiegészitését,
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> tiltakozhat az adatkezelés ellen és kérheti adatai torlését, valamint zaroldsét (a kételezd
adatkezelés kivételével),
> birdsag eldtt jogorvoslattal élhet,
> a feliigyeletet ellité hatdsagnal panaszt tehet, eljarast kezdeményezhet.
(https://www.naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html)
Az érintett a jogainak megsértése esetén, a feliigyeleti hatésdghoz panaszt nyujthat be vagy
birésaghoz fordulhat.

Panasz benyujtasénak helye:

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Telefon: 06 (1) 391-1400

Fax: 06 (1) 391-1410

Email: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www. naih.hu

Kérjiikk, hogy miel6tt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna panaszaval — az
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megolddsa érdekében — keresse meg
intézménytiink képviselsjét.

Az Adatkezeld tdjékoztatja az Erintettet, hogy az adatkezelés jogszeriiségére vonatkozé
rendelkezéseket elsddlegesen

» GDPR, az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.)
(éltaldnos adatvédelmi rendelet, angol nevén: General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR)

» az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrol sz616 2011. évi CXI11.
torvény (a tovabbiakban: infotv.) tartalmazzék.

Ezen kivill az egyéb specidlis teriiletekre, jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyok is
allapithatnak meg adatvédelmi targyt szabélyokat

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

> 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé] és mikodésiik
feltételeirdl;

> 328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol;
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> 235/1997 (XIL. 17.) Korméanyrendelet a gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi
hatdsagok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytijté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol;

> 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl;

> 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrd] és az orszagos jelentési rendszerrdl.

Az Adatkezelési tajékoztatdo modositasa

Az adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy a T4jékoztatét egyoldalian méodositsa, mely médositasrél
az Adatkezeld az Erintettet a rendelkezésére allo lehetBségei szerint tijékoztatja, a modositott
Tajékoztatot pedig az Erintett szamara megismerhetdvé és hozzaférhetdvé teszi.
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4. 4/a sz. melléklet

Az adatkezelés soran hasznailt fogalmak

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kbzvetleniil, vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocilis
azonossagédra jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

Hozzajarulas: az érintett akaratinak onkéntes és hatdrozott kinyilvéanitasa, amely megfeleld
tdjékozta-tason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely &nalléan vagy masokkal egyiiit az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi fethasznélasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése;

Adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra t6rténd hozzaférhetévé
tétele;

Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t5bbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszerts] és eszkdztél, valamint az
alkalmazas hely€tdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjén adatok feldolgozasat végzi;
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Betekintés: egy adott személy nyilvéantartott adatainak részleges vagy teljes korii megnézése, az
adathordozén, a személyiigyi / taniigyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozodval;

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

198



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Béleséde
6754 Ujszentivén, F8 utca 23.
OM azonosit$:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Ujszentivani
55 Tolgyfa Ovoda
ke és Boles8de

4. 4/b sz. melléklet

NYILATKOZAT

Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztaté megismerésérél, és annak tudomasul vételérsl
— munkavallalék részére —

A fenti informaciokat és téjékoztatast tudomésul vettem, az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és
Bélcséde részére megadott személyes adataim fentiekben megjeldlt célu kezeléséhez
onkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.

Ssz. NEV MUNKAKOR DATUM ALAIRAS
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4. 5. szamt melléklet
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ADATVEDELMI- ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
AZ ELLATASBAN RESZT VEVO GYERMEKEK SZULEL TORVENYES KEPVISELOI
RESZERE

Jelen adatvédelmi-és adatkezelési tajékoztaté az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcsdde
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata alapjan késziilt, annak melléklete.

Az Eurépa Tanacs elfogadta a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szélé 2016/679. rendeletet (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR). A GDPR 2018. majus 25. napjan hatalyba lépett, annak
alkalmazisa valamennyi uniés tagallam szamara kotelez6. A rendelet hatdlyba lépésével
jelentdsen szigorodtak a személyes adatok kezelésére vonatkozé eldirasok, kovetelmények.

A hajdibsszérményi Varos Bolcséde kiemelt figyelmet fordit az tigyfelek személyes adatainak
kezelésére, torekszik arra, hogy az Erintettek személyes adatainak kezelése soran biztonsigban
érezzék magukat.

Jelen adatkezelési tdjékoztatd segitséget nyujt a mindennapi ligyintézéssel kapcsolatban,
valamint megismerteti az Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcsdde adatkezelési és adatvédelmi
szabalyait.

Jelen adatgyiijtés dltalanos célja:

az Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde Boleséde Tagintézményébe (tovébbiakban
Bolcséde, mint Adatkezeld), az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél sz6l6 torvényben meghatarozott 20 hetes kortél 3 éves korig felvételt nyert,
ellatasban részesiilé gyermekek (érintettek), illetve a gyermekeket torvényesen képviseld
nagykoru felnéttek (érintettek) személyes adatainak kezelése a napkdzbeni ellatds idtartama
alatt.

A Béleséde, mint adatkezeld a hatalyos adatvédelmi-és adatkezelési szabalyzataban foglaltak,
valamint, AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortén6é védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrél szolé 2011. évi CXIIL torvény
rendelkezéseivel tsszhangban tdjékoztatja az érintetteket.

Az adatgyiijtés kozvetlen célja:
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A bdlcsbédei nevelési- gondozasi tevékenység, mint kozfeladat minél hatékonyabb és magasabb
szinvonalu ellatdsa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése, melynek
érdekében a 20 hetes kortdl 3 éves korig napkdzbeni ellatisban részesiils gyermekek tételesen
felsorolt személyes adatait nyilvantartja, kezeli. Az adatokhoz kizardlag az adatkezel6i
jogosultsaggal rendelkezd személyek férnek hozza.

A Bolcsode altal kezelt adatok:

>

A2

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
neme, allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartzkodas jogcime és a tartézkoddsra
jogositoé okirat megnevezése, szama, csaladi jogallisa

szilld, torvényes képviselé neve, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
telefonszdma, csaladi allapota, kapcsolddasi viszonyok, munkahelye, iskolai végzettsége,
a gyermekneveléssel Osszefliggd, igy kiilondsen életvezetésre, nevelési magatartasra,
egeszségi allapotra, blintetlen el6életre, vonatkozé adatok stb.

a Gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

bolcsédei fejlédésével és bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok, tovabbd a
Gyermek felvételével kapcsolatos adatai

az a nevelési- gondozasi feladat, amelyre a Gyermek jogviszonya iranyul, valamint a
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a kiemelt figyelmet igénylé Gyermekre vonatkozé adatok

egészségiigyi adatok: egészségiigyi-és oltdsi kiskdnyvben szerepld adatok, tartds
betegség (ingyenes étkezéshez testvéré is), allando betegségek, gyermekbalesetre
vonatkozé adatok

hatosagi iratok: hatarozat gyermekelhelyezésrdl, védelembe vételrdl, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrdl, nevelésbe vételrdl, sajitos nevelési igényli gyermek
esetén a Szakértdi Bizottsig szakvéleménye.

A Bolcséde altal kovetett adatkezelési alapelvek:

>
>

személyes adatok jogszerd, tisztességes, atlathat6 kezelése
személyes adatok meghatdrozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténd gylijtése,
felhasznalasuk az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd modon térténik

az Erintett olyan személyes adatait kezeli, amely az adatkezelés célja szempontjabdl
megfeleld és relevans, a cél megval6sulasahoz elengedhetetleniil sziikséges. Az ilyen
adatkezelést is csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig folytatja.

a Bolcséde az adatkezelés sordn biztositia a személyes adatok pontossigit,
naprakészséget. A pontatlan személyes adatok torlése, helyesbitése folyamatosan
torténik.
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> a személyes adatok téroldsa olyan formaban torténik, hogy az a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig legyen azonosithato

» csak az arra kijelolt személyek férhetnek hozza az adatokhoz, s csak az arra felhatalmazottak
kezelhetik a személyes adatokat

A Boleséde az On, és gyermeke személyes adatait
> az On eldzetes tajékoztatason alapulé és dnkéntes hozzajaruldsa alapjan, a sziikséges
mértékben, minden esetben célhoz kétstten kezeli, gytlijti, rogziti, rendszerezi, tarolja és
hasznalja fel

> egyes esetekben az adatkezelés jogszabalyi elSirdson alapul és kotelezd jelleg, ezekben
az esetekben erre a tényre kiilon felhivjuk az On figyelmét

> bizonyos esetekben az On személyes adatainak kezeléséhez a Bdlcsdde, vagy pedig
harmadik személynek fiizédik jogos érdeke

Az adatkezel$ és az adatfeldolgozo: Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde
Székhely: 6754 Ujszentivén, F6 utca 23.

Telefonszdm: +36-20/772-3559

Képviseli: Sink6 Edina igazgatd

E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Adatvédelmi segit6 adatai:

Név: Makulané Hegediis Andrea

Telephely: 6754 Ujszentivan, Arpad utca 5.

Elérhetdség: bolcsode@ujszentivan.hu

Telefonszam: 06-20/355-1519

On az adatkezelésrol:
> tajékoztatast, hozzaférést kérhet,
» kérheti a Bolcséde altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, moddositasat,
kiegészitését,
> tiltakozhat az adatkezelés ellen és kérheti adatai térlését, valamint zarolasat (a kotelezo
adatkezelés kivételével),
» birdsag el6tt jogorvoslattal élhet,
» afeliigyeletet ellaté hatosagnal panaszt tehet, eljarast kezdeményezhet.
(https://www.naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html
Az érintett a jogainak megsértése esetén, a feliigyeleti hatésaghoz panaszt nyujthat be vagy
birésaghoz fordulhat.
Panasz benyujtiasanak helye:
Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf. §.
Telefon: 06 (1) 391-1400
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Email: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: http://www. naih.hu

Kérjiik, hogy mielétt a feliigyeleti hatésighoz vagy birésaghoz fordulna panaszival — az
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
intézményiink képviseldjét.
Az Adatkezel$ tajékoztatja az Erintettet, hogy az adatkezelés jogszerliségére vonatkozd
rendelkezéseket els6dlegesen

>

GDPR, az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.)
(altalanos adatvédelmi rendelet, angol nevén: Generil Data Protection Regulétion, a
tovabbiakban: GDPR)

az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
toérvény (a tovabbiakban: infotv.) tartalmazzak.

Ezen kivill az egyéb specialis teriiletekre, jogviszonyokra vonatkoz6 jogszabalyok is
allapithatnak meg adatvédelmi targyt szabdlyokat

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol;
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik
feltételeirsl;

328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol;

235/1997 (XII. 17.) Korményrendelet a gydmhatosagok, teriileti gyermekvédelmi
hatésagok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrél;

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol;
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl.

Az Adatkezelési tajékoztaté modositasa
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Az adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy a T4jékoztatot egyoldalian médositsa, mely médositasrol
az Adatkezeld az Erintettet a rendelkezésére 4116 lehetOségei szerint tajékoztatja, a modositott
Tajékoztatét pedig az Erintett szaméra megismerhetdvé és hozzaférhetévé teszi.
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4. 5/a sz. melléklet
Az adatkezelés soran hasznalt fogalmak

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kézvetve — azonosithat6 természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz& ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Snkéntes és hatdrozott kinyilvanitisa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkszt) vonatkozé déntéseket meghozza
€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehaijtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala,
Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovdbbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szidmara t6rténd hozzaférhetdvé
tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertél és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan adatok feldolgozasat végzi;

Betekintés: egy adott személy nyilvéantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése, az
adathordozén, a személytigyi / taniigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében;
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

205



Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcséde
6754 Ujszentivén, F6 utca 23.

B 4 4
Eg%- f Ujszentivéni

- :;-'5'4 Tolgyfa Ovoda

OM azonosit6:203330 éseolssde T
Tel: +36207723559 ZHa RS
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu %r ,;z*—g@%

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériil€s.
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4. 5/b sz. melléklet

NYILATKOZAT

Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztaté megismerésérél, és annak tudomasul vételérél

— az ellatasban részt vevd gyermekek sziilei, térvényes képvisel6i részére —

Csoport neve: ...................... ceses

Az Adatvédelmi- és Adatkezelési Tajékoztatét megismertem ¢s tudomaésul vettem, az
Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bslcséde Boles6de Tagintézménye részére megadott személyes
adataim kezeléséhez nkéntesen, minden kiilsé befolyés nélkiil beleegyezésemet adom.

Ssz.

Gyermek neve

Térvényes képviseld neve

Datum

Aliiras

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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5. 6. szamu melléklet
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek(l adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

Az igényt kérjiik x jellel jelezni.
A kozérdekli adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni és mésolatot is kérek,
0 csak masolat formajaban igénylem és a masolat:
papir alapu legyen
0O CD/DVD legyen (kérelmezé altal biztositott)
O pendrive legyen (kérelmezd altal biztositott)
O elektronikus levél legyen
A maésolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
személyesen kivdnom é&tvenni

[ postai Giton kérem, utanvéttel.

Datum: ...

Igényld alafrasa: .........oooooiiiiiiiiiiii
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