1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Bodroghalmi Mesepalota Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentaldsaért,
hozzaférhetbségéert, jogszer( tovabbitasaért, kérelemre torténd
kiszolgaltatasaért az intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak tdrvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa és
kételesség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz elengedhetetien.

Az adatoknak pontosaknak és idoszeriicknek kell lennitik.

Az adatok taroldsi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a
valldsos vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre
vonatkozo személyes adatokat,

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisftése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara,

Az adatalany szerezzen tudomdst személyes adatainak éallomanyérdl, annak
céljairol, az adatkezel$ személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Bodroghalmi Mesepalota Ovoda 6vodavezetSje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a térvény érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

[a—

7.
8.

9.
10.

. Nemzeti kdznevelésrd] 52016 2011, évi CXC. {érvény (Nkt.)

2072012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011, évi CXII tdrvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold térvény
végrehajtasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

1995, évi LXVI torvény A Lkozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

2011, évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi
XXXIIL, torvény végrehajtasarol a kozoktatast intézményekben

1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e

65



A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvet$ intézményi szabalyok meghatirozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL térvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsigrol

E tiirvény alkalmazdsa soran:

> érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithaté természetes személy;

> személyes adut: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kitléndsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adathdl levonhatd, az érintettre vonatkozod
kovetkeztetés;

> killonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partalldsra, a vallasos vagy mas vilignézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely oOndlldan vagy mdasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

> adutkezelds: az alkalmazott eljdrastol figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Ssszehangolasa
vagy Osszekapesolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitdse, valamint az adatok tovabbi
fethasznalasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

»  adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdveé tétele;

»  nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara t61ténd hozzaférhet6vé tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabdalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytiijtési program keretében elsirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

a pedagtgus oktatasi azonosité szdmat,
a pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamdt és

a heti munkaidejének mértékét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

v" neve (lednykori neve)
V' sziiletési helye, ideje
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anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betsltésére jogositéd okiratok adatai
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v" tudomanyos fokozata

v" idegennyelv-ismerete

v" a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

v' a munkahely megnevezése,

v amegsziinés maodja, idépontja

v akoézalkalmazotti jogviszony kezdete

v' allampolgarsiga

v" a blnitgyi nyilvantarto szerv 4ltal kidllitott hatésagi bizonyitvdny szama, kelte

v’ a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgdlo
id6tartamok

v’ a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v' e szervigl a jogviszony kezdete

v a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsénak idépontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

v cimadomdnyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

v amindsitések idépontja és tartalma

v személyi juttatdsok

v a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és iddtartama

v a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢s a hatdrozott
idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

v

a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli,
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz szlkséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremlkddok
részére tovabbithato.
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4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény alloménydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyl szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd
felel,

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adatok kezelésért

v Gvodavezetd, '

v az intézményl nevelémunkit segitd  kozalkalmazottak  tekintetében  a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyeties,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiksds kdzalkalmazott,

v akozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztdst vezetd tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv lata el.

A teljesitményértékelést végzd vezetl, vezetS-helyettes felelésségi korén  beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitmény értékeléshez szitkséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatkérébsl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az dvodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds személyi juttatisrd] szolé adatkéréhez tartozd
nyilvéntartdst az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kévetden
atad a személyi anvag részére,

Az 6vodavezetd helyettes felelésségi kirén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

v Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat &s megdllapitds az
adatkezelés teljes folyamatédban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

v’ A személyi iratra csak olyan megallapitis kertilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosdg, vagy maés
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v' A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

v’ A kozalkalmazott frasbeli hozzajaruldsianak beszerzésérél az  onkéntes
adatszolgiltatas korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megelézben.

v

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgy(jtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelslni kell a
szemelyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivint adatok korét, a betekint$ aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekin{ési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a koézponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén tadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott Stven évig kell megbrizni,

A ktzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetben jogosultak
betekinteni:

v akozalkalmazott felettese,

v' a mindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozdtt a torvényességl ellendrzést végzd vagy

torvényességi felugyeletet gyakorld szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kdzalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozd hatosag, az tigyész és

a birdsag,

a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

v’ az adodhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.,
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbi a besorolasara vonatkozdé adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nclkiil nyilvdnossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozds
tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elirasai alapjan torténik. Az iratokat elzirva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az évoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgdrsdga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogositd

okirat megnevezése, szama.

v sziildje, torvényes képviseléje neve, Jakohelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,

v a gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,
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a gvermek dvodai jogviszonydval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
a gyermek, mulasztdsaval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

AN O N SR N N

a gyermek, oktatdsi azonosito szama,

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZFELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az Gvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizésa szerint az ovodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds.

Az Ovodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovéabbitja a jegyz6konyvet a jogszabdlyban meghatirozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdé
gyermek rendellenességére, hatrdnyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti az
adattovébbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az vezetb-helyettes nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
¢tkeztetési dijanak megéllapitdsahoz szikséges adatokat,

A kedvezmények megallapitdsdhoz szitkséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az dvodavezet €s az altala kijeldlt igyintézo.

Az Ovodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére,  beilleszkedési  zavardra, tanuldsi  nechézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, évodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettségére vonatkozé adatait és elékészitik adattovabbitisra a
vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sz{il6je neve,

torvényes képviselGje neve, szilldje, torvényes képviselje lakohelye,
tartzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
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megsziinése, mulasztasainak szdma a fartozkoddsdinak megallapitisa céljabol,
a jogviszonya fenndlldsdval, a tankitelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a
fenntartd, birosdg, rendérség, ligydszség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kézigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére,

v ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érinteft
dvoddhez, iskolihoz,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye,
tarsadalombiztositasi azonositéd jele, sziilje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az Gvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi dllapotinak megdllapitisa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldto intézménynek,

v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziiloje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartbzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
Sfoglalkozo szervezetnek, intézménynek,

v’ azigényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolaséhoz sziikséges adatai az igénybe
veltetd allami tamogatds igénylése céljdbol a fenntarto részére fovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymds kizott,

v évodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalaf intézményeinek, az
iskoldnak tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz szitkségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbd! megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsdga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd alairaséval, irasos megkeresésre postal tuton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formdban a megfelelé adatvédelem biztositasédval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gvermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilGvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a
nevelStestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.
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A gyermek szlildjével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értetmi vagy erkélesi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkdt kdzvetlentil segité alkalmazott az dvodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magalartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapesolatosan
- egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.. Lo
A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlds
tekintetében a szilé irdsban felmentést adott.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjén kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonségi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvéntartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik,

Adattovabbitasra az intézmény vezetéje és a meghatalmazés keretei kizétt az altala megbizott
vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbits intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tijékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kitelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé
sziiléi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok &s statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kézolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kitelezé.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kdtelezd.

2. Egyertelmien €s részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezeléste és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamdardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat,

3. A tajckoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati-lehetéségeire is.

Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerinti két jogalap 1étezik:
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v az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazés.

A meglévt két jogalap mellett a tdrvény — unids harmonizicios kdtelezettségnek eleget téve —
garancidlis szabalyok mellett lchetdséget. biztosit arra, hogy az adatkezeld tdrvényi
felhatalmazds és érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kdvetden, hatarozottan, félreérthetetlentil — hozzajarul. A hozzéjarulas irdsban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag frasban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkorméanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezd adatkezelés). llyenkor akéar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulisival keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

v ard vonatkozd jogi kételezettség teljesitése celjabol, vagy
v' az adatkezeld vagy harmadik személy jogos ¢érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozaséval
aranyban all
tovabbi killén hozzajarulas nélkiil, valamint az érintetl hozzdjarulasanak visszavondasat
kovetben 1s kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsdgi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
figyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasit vélelmezni
kell.

Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiloi és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési idd
végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illeté¢ktelen hozzaférés megakadalyozasit
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapesolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvinyok esetében az dvodavezeté-helyettes, a gvermekek adatainak estében az
évodapedagogus feladata és felelossége, a munkakdri leirasban szerepld Ugykorével
megegyezoen.
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9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezeshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informécids rendszerébsl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzédjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatdrozott
esetben adhaté ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

.. A kozoktatds informdciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremkddnek a kéznevelési torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban,
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve nevelé- és
oktatomunkat kézvetleniil segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki,

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéntartdsat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzetiségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodé juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyUjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatisi azonosité szammal kapesolatosan
nyilvintartott adatok viltozisat a viltozast kiveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elst alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

v A kozoktatas informaci6s rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvéantartasat.

v' A nyilvéntartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevet, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, dllampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvintartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapesolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd
a szolgaltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossigdnak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstd]l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartasba.

A KIR nyilvintartas a gyermek

nevet,

nemét,

szilletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,

NENENENENENENEY
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sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejet,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalimazza.

SULNENENEN

A KIR adatkezel6ie a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds c¢éljabol elektronikus dton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kivetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeléjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett véltozdsarol a kapesolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti 4. A
tanuldi nyilvantartsban adatot a tanuléi jogviszony megszinésére vonatkozé bejelentéstSl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza az alkalmazott

v’ nevét, anyja nevét,

v" sziiletési helyét és idejét,

v’ oktatdsi azonosité szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmadt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiseg, szakképreliség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

v munkakire megnevezését,

v munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

v munkavégzésének helyét,

v jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét ¢s idejét,

v vezetbi beosztasat,

v" besorolasat,

v’ jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

v munkaidejének mértékét,

v' tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolédé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgdltatist nyGjté vagy az igénybevétel jogossaginak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdgénak, teljességének,
idészerfiségének biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras
keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakeimnyilvantarto szerv részére,

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakeimét azonositas céljabol elektronikus uUton megkiildi a személyi adat- &s
lakcimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és .
lakcimnyilvéntartas kdzponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezelSjének. A személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimenek a
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személyt adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelSje a jelen bekezdés szerint tudomésdra jutott
adatvéliozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositisi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az  orszégos
cgészségbiziositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - Kkérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagogusigazolvinyt a Kozoktatasi Informacis Iroda készitteti el és a
munkaltatd tjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kézoktatas informacids rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fénykeépét ¢s alairasat,

v A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  szilkséges adatok a  pedagbgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v" A pedagégusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését  kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatdsi
Informéciés Irodaval torténé egyezietését foglalja magéban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI S KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak més
szervhez vald tovabbitdsarsl.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nvilvantartas
vezet(jétdl, egyéb esetekben az Ovodavezetétd] irasban kérheti. A kézalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkaltatd részére 4tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon belil kételes irdsban
taj¢koztatni az ovoda vezet§jét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol. '

12. A SZABALYZAT HATALYA
A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovibba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellétni a

kézalkalmazotti alapnyilvéntartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését,
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A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell

végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve ¢ jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapesolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetdje:

v
v
v

v

biztositja a szabalyozés jogszeriségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eléirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat

eliar a szabalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

e Az ovodavezet6 - helyettes
v’ biztositja munkaterilletén a szabdlyozas megvalOsulasat €s annak

ellendrzését

v kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, Kkorrekcidjaval,

v
v
v
v

v

fejlesztésével kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozo terileteken a kiilsé adattovabbitast és az
dvodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvintartsi és
adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozds
elbirdsainak megvalosulédsat
kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekciojara, a szabalykovetcs
erdsitésere

e Ovodapedagégusok

v
v

betartjak a szabalyozas munkatertiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabélykovetés fejlesziését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmitk esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informicioszabadsdg Hatésdg (NAIH) hatosaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informdacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v" Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitdsa kizdrolag az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
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¢rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kitelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast frésban kell benydjtani az dvodavezetShoz.
Az dvodavezetd a tiltakozast a kérelem benytijtasaté]l szamitott legrovidebb idén
belill, de legfeljebb 15 napon belil megvizsgdlja, annak megalapozottsaga
kerdésében doniést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t frasban tajékoztatja.
v' Birésdgi jogérvényesités
Ha az évoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmeri, az
adatkezelé 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsie Hatdsdohoz. .
¢s a birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozd 4ltal okozott kérért. Az
adatkezeld mentestil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén
kivii] esé elharithatatlan ok idézte el8.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat clfogadasdt kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsindl és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog 1illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja és a hozzaférs clhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokésrend szerint térténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A BODROGHALMI MESEPALOTA OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 7.SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és  betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvéntartsban és — kezelésben kézremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
clbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt {ven
alairasukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alafrasokat a
melléklet tartalmazza.

Bodroghalom,. 2017. augusztus 29.
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A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. Neév Beosztds

1. } |

.. ‘ ;
<} . - U PO R PR .
haoico Y baevls. Ccedo peal oo GuiN

Y

St Droleal) M@ﬁm@m&@%«ﬁw
3. ,;/(\ 1}(5‘\, i~ e‘r (\(if-"'( gt’.f? //{{ (,>;_ (”U(*w/ A /-,;_»;;ﬁ-; (qf/;»_\ ~ ()-’,E(R/L—: g

- )

4. A A § 1. ) 1 E s ‘
b Rt : ‘i L ‘“;}(/}7.%9){‘, d'“(-.-}‘" “““““ N \j ‘w_,? {f_,l A { s i Jf' :/ f}‘-‘)')"""/‘!
. i F i B

i s 5 » 4 5
FEnk oy k,uj bt O i ‘uw/%--" oo

&

§f< O

1

jod Y

i e e d oo

10.

11.

12.

13.

14.




2. 5z melléklet

BODROGHALMI MESEPALOTA OVODA

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuls . .
kérelmek intézésének szabilyzata

U

ResenI
/lé\*@?s ﬁf@(,‘;

Az intézmény OM azonositdja:

202434

Intézményvezetd:
Ignath Sandorné

@ M
-\E::
o ¥
i
Eh i i

= WO
3@
L2 ot Ay o . . g yrrr
TR A R 0  THRIORUN Intézményvezeto aldirdsa

) Ky

NG N "'}5\'
A dokuméntum jellege: nyilvanos
Megtalalhat6: Az dvodavezett iroddjaban
Hatéalyos:2017. szeptember 1-t6l Ervényes: A kihirdetés napjatol

visszavonasig

80




A kézérdekii adat megismerésének szabalyai
Altaldnos rendelkezések

A szabdlyzat célja:

1. Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szélo 2011, évi CXIL
torvény 111, Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eléirasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy
meghatrozza az igény esetén kdvetend cljaras pontos menetét, az tigyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Bodroghalmi Mesepalota Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaris megindulisa és az azonnal megvilaszolhaté kérdések

3.1. Az eljdrds a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fuggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére trténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, {rasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb) valamint az 4.11.
pontban meghatérozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld mésolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igénylé igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az Ovoda
azonban jogosult a mar keletkezett kisltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban beny(jtott igényben — az 3.11. pontban meghatrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

» azigényld neve és levelezési cime;

+ napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

o nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds sorén kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
« masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kitelezettségvallalds az ezzel kapesolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az  Ovodavezeté iroddjaban nydjthatja  be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az Gvodavezetd helyettese ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igeny
teljesithetsége szempontjabdl megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt.
3.7. Az 6vodavezetd helyettes a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol
nem vizsgélja, azonban a kézzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igénylSt a kozzetett
adat pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatia. Amennyiben az igényl$ igényét ennek ellendre
fermtartja, a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az dvodavezetd helyettes minden munkanap délelétt 10 6raig soron kivill tovabbitja az
eléz6 munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.
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3.9. Az irdsban elSterjesziett igényeket az Gvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl$ az irasban eldterjesztett igényét nem az ovodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a bedrkezést kivetd munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az dvodavezetdnek.

3.10. A mds szervezetek éltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év3 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezd évodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a. szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megéllapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdeki
adatnak mindstil, amelynek nyilvanosségat jogszabdly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 6.3. pontban meghatarozott tartami intézkedés mell6zésével teljesitett adatkszlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd tigyiratot az adatszolgéltatési nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatdrozott médon eldterjesztett igény nem
valaszothatd meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. Az Gvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbal,
hogy

* a3.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kire pontosan meghatérozhaté;

* az adatok az dvoda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a déntéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az ¢vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapesolatot az
igénylével és — a t6le elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel
igény benytjtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
¢rdekében,
4.3. Amennyiben az évodavezetd altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
credményesnek bizonyult, az igénylSt fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.
4.4. Ha az igény benynjtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplt adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezet haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Ha az igény teljesitéséhez — az Gvoda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél 4lial meghatirozott tipusti dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szaktertiletek bevondsival
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl - az évoda
onkoltségszamitasanak rendjére  vonatkozd belsd szabalyzataban  foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjdn a Kozségi Onkorményzat elézetes
dijkalkuléciot készit, amelyrol az igény teljesitésének egyéh feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajckoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hatéridejét, modjat, az ellenszolgéltatas mértékét) a
vezetd ¢s az igényld megéllapodasa iranyadd.
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Az igény intézése

51. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyUjtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol,
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé Ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstd] szdmitott harom
munkanapon belill kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
minésiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd Aallaspontjukat az dvoddval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kordi, hianytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesftést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megéllapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

¢ azok olyan kézérdekl adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvéanossagra hozatala a 2011.

évi CXI1I. térvény az informacids Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényldnek, az dvoda az {igy egyéb irataitol elkiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyltt killdi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatbak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ugyfelet postai Uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupéan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyckre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdéseben foglalt hataridore.

Az adatok eldokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetGsége esetén az évoda a nyilvanossdgra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrél készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozéra régzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elkésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény &ltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérdl az Ovoda a dokumentumok szétvdlasztidsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend ipénylének is csak az anonimizélt mésolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

83



6.3, Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidia
alapjan a Kozségi Onkormanyzat az esetlegesen felmeriilt koltségekr8l — a fenntartoi
intézkedéseknek megfelelé formdban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az évoda vezetéie ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolé
tajékoztatast 1s. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv,
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarid6 megtartaséra.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 6.3.
pontban meghatarozott dontést kvetéen haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylével
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id8ben nem jelenik meg, az évoda — az
igényld egy honapon beliil elGterjesztett igénye alapjan — 3 idépontot 4llapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elbre egyeztetett helyen és idSben egymast kévetdé harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztoft idépontot kvetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylé
figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.
1.3. A megbeszelt idopontban személyesen megjelend igénylének az Gvoda képviselbje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldfrasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulményozasit az igényld nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozdsara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozésa sordn az évoda képviseldje kételes
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok atvételének valasztott moédjat
(szem¢lyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1év6 képvisel§jének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton r8gziti, és azt az igényl6vel alairatja.
7.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljaris sordn az igényld madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigytél vélasztdsa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az el6re megallapitott id6pontban 4tadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 6.3. pont
szerinti dontés ‘meghozataldt kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel
megleleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen €s idében személyesen megjelend igényl6ének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zbek szerint megéllapitott és
kozolt kdltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés dtadasaval, valamint a mdsolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzbekben megdllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymést kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 id6épont megallapitasat, igy az elkészitett masolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.
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7.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd &ltalanos
szabalyok szerint irattirozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiild6tt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

92. Az oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazod
dokumentumokat magahoz kéri, szliikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott déntésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

9.4, Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mésolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérl, illetve megtagadasardl is domteni kell. Méasolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetOségérdl sziletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcesolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadisanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére szOl, a megismert adatokat méssal nem
kézolhetd, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvdnossagra.

9.7. Az eljards befejezését kovetd intézkedésekre a 8. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokdardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az o6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekll adatok kezelésével kapesolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast,

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylo nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelére és az igénylére vonatkozé hataridék lejartat kovetd
30 napon belill lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kiozérdekii adat megismerésére

Az igényld neves:

Levelezési cim:

Napkd&zbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekil adatok meghatarozésa:

Az adatokrél masolat készitését:

L] igénylem

[} nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni!
Az elkészitett masolatokat:

] személyesen kivanom atvenni
) postai Uton kivanom dtvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a

masolatok atvételéiga ... ..o i e Ovodla részére megfizetem.

K i ee vt

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

alafras

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mis szervezet eselén az eljro képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK ,
A kozérdekli adatok megismerésének szabdlyzata A Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 2. sz. mellékiete,

A szabalyzat elfogadasdt kévetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogadasinal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési Jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja €s a hozzafem elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢&s  betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kdzremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelez6
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabéalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljik, a
hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az alairdsokal a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Bodroghalom, 2017, augusztus 29.
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A szabdlyzat tartalmdf megismertem, tudomdsul vettem.
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3. sz. melléklet

(')VODAVEZET('j-HEL’Y}E,}TTES
MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Szitletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kdzalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakdr betdltésének

Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva dvodapedagdgus

kévetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozés, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezetd-helyettes

Cél Megbizott  felelés  vezetdként  segiti  az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢s értékeli intézményében a
nevels-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkdjat, a jogszerii
mitkGdést.

Kézvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai  szerint: meghatdrozott hataskérén  belil az
intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas

Teljes munkaid6
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MUNKAVEGZES

Hely Bodroghalmi Mesepalota Ovoda

3987 Bodroghalom Szabadsag at 111,
Heti munkaidé 40 ora
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rgzitettek szerint
Kotelezd draszam 26 ora

II.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirdny( fels6foku iskolai végzetiség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, Legaldbb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gvakorlottsdgi teriilet

Elvart ismeretek Korszeril szakmai ismeretek, a kézoktatis, a munkaiigy, az igazgatis

szakmai s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasinak, és a

szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, déntések hozatala,
Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsigok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsig, magabiztossag, jo

kapcsolatteremto és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag,

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezetd helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitisaért, tevékenységiik ellenérzéséért és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valé részvételéért

a sziiléi szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢s nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartisanak
vezetéséért, elszamolasiért

szabadsiagok (itemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikidtetéséért

az intézmény mitkodéséhez szitkséges jogszabalyban eldirt belsd szabélyzatok elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitésédrt,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositaséért, a szinvonalas neveldmunkaért,
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o az alkalmazotti kézdsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e aneveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz szitkséges dontesek (allasfoglaldsok)
végrehajtasinak megszervezdséért s elokészitéséert,

*+ a helyi dontések eldkészitésében a munkavéllaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmilkodésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéseert

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkéjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takar¢kos gazdalkodasért,

» ahelyi sziiléi kozosség miikodtetésének segitéséért,

e a méltinyos és huménus tigykezelésért €s dontésekert.

Koteles:
o munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmaj ismeretek alkalmazasival
végezni

e a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozd
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégerzni,
szervezett vagy nképzés keretében szakmai és jogszabélyi ismereteit gyarapitani,

s a vezetd altal dtruhdzott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informacidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betattatni,

s megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetbnek jelezni.

s dtruhdzott hataskoérében az Ovoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

o Kotelezd draszamaban ellatandé feladatok
o A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok
— pedagdgiai
— hataskérébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezd oraszidmban ellatandé feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kitelezd oraszamon feliil ellatando feladatok:

o a munkakéri lefrasahoz kapesolodo adminisztrativ teendok ellatasa

o a munkakéri leirdsahoz kapesolodé ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagdégiai feladatkor:

*» A pedagégiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkaj4nak tervezése, irdnyitasa, ellentrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesziési
rendszer miikodtetése.

o Javaslat tovabbképzésckre, a szakmai innovacio koordinalasiban val6 részvétel,

e Az dvodan beliili, munkakézosség mikddésének tamogatésa.

e Pedagdgiai palydzatok irasa, irdsanak dsztdnzése a neveldtestiilet kdrében.
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* A helyi hagyoményoknak megfeleléen intézményi szinten az tnnepek, jeles napok mélt6
szervezeésében valo részvéiel,

* A sziilokkel, a sziiloi kdzosséggel vald egylittmiikddés €s a kapesolatrendszer miikddtetése,

MurnKkaiigyi feladatkor:

» Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez. Szitkség szerint a
munkakdri lefrasok médositdsanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az egyéb feladatok
meghatirozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik eflatdsanak
ellendrzése, koordinalasa.

* Aziranyitdsa ala tartozd nevel6-oktato munkat segité dolgozok szabadsdganak engedélyezése,
a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

»  Osszehangolt munkarend kialak{tasa.

¢ A helyettesitési beosztas elkészitése, tiilmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamoléasok hataridére térténd tovabbitasa.

o FErtekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ald tartozd nevelé-oktatd munkét
segitd alkalmazottak részére,

+ A 277/1997. (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az Gvodapedagdégusok kételezd
fovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetSvel tSrténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazisi terv elékészitése neveldtestiileti dontésre,

¢ Javaslat addsa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképvisclet
véleményének kikérése.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a nevelé oktaté munkét
kdzvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtdrtént balesetekkel kapcesolatos intézkedés a
vonatkozd szabalyoknak megfelelfen.,

* A dolgozok egészségligyi sziirbvizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi felelésségvallalas.

e LBlvégzi az irdnyitdsa ala tartozd alkalmazottak teljesitményériékelését, minSsitését.

Gazdalkodasi feladatkir:

* A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdé munkat kézvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz  sziikséges targyi feltételekr§l valé  gondoskodéds, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan,

A feladatellatast szolgalé eszkozok, tisztitészerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irdnyitésa.
Az Ovodai eszkdz6k €s targyak selejtezési és leltirozasi folyamataban felelds részvétel,
A miikédés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezett felé.

A koliségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

* Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolédos adatszolgaltatasi kistelezettségnek.

»  Atruhdzott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.

s Részt vesz a gyermekek elbjegyzésében.

* A munkakdréhez kapcsolodo tanligy igazgatasi feladatok eliatdsa, informicids kotelezettség
betartdsa az intézményvezetd felé.

* Az o6vodai Torzskdnyv szabalyos vezetése a vezetd utasitisainak megfelelSen.

JOGKOR, HATASKOR:
o Dintési  hataskre a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.
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s Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az dvoda mitkddésének egészére, ddntési jogkdre az.
irAnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helvettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizésa alapjan képviseli
az mtézményt kiilsd szervek el6tt.

¢ Kiadmanyozasi joga: A feladatkdrébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott k&zbensd intézkedésck,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nemn
leapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsd: Kapesolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:
» apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
¢ a HACCP rendszer mikddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak:
e személyi anyaginak tartalmat
s+ munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
» adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
o munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcesolatos egyiittmiikodési kitelezettségek:

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&siilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezet®jének utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozdé
értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni.

EHlenérzés foka
Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti

dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények
Az intézményvezet altal meghatirozott munkabeosztas és szabdlyok betartasival, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkaimazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan az egyéb
feladat és megbizas.
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ZARADEK

Ezen munkakéri lefras 2013.szeptember 181 1ép életbe.
A mupkakdri leirds médositdsanak jogét a korillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy moédositasig érvényes.

Kelt: Bodroghalom,

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

Ignath Sandorné dvodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem,

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.,

Kelt:Bodroghalom,

munkavallalo
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(’)VODAPEDAGQGUS
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Bodroghalmi Mesepalota Ovoda

Joggyakorld

Ignath Sandorné
ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok a torvényi szabdalyozds, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cel A rabizott gyermekek egyéni és koOzisségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalil  elésegitése, tevékenységitk életkoruknak megfeleld
iranyitisa.

K&zvetlen felettes

Ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezetd-helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el frasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
3987 Bodroghalom Szabadsag Gt 111.
Heti munkaidd 40 ora
Kotelezd 6rak szama 32 ora
Munkaid beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
IL
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirdnyn felsofokl iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az Ovodapedagbgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a neveltestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete,
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jo kapesolatteremtd képesség,

empdtia, kedves nyilt személyiség, jo szervez6képesség,

Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsig, kiegyensilyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, jé humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkéjat az érvényben 16v6 pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzak me g
Munkdjat az dvodavezetd-helyettes Gtmutatasa alapjan 6nélldan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasira, elvégzi az el8készitésiikkel kapesolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmiikddés
norméit, dsszehangolt munkat végez az évoda t6bbi dolgozdjéval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi elbirasokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlddésérsl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket feltigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kbzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja ¢és érickeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
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e Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélycken, rendezvényeken.

s Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

» A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
thjékoztatja a sziiloket gyermekitkrol, egyiittmiikddik a csaladoldkal.

s Minden nevelési év elsd sziildi értekezietén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

¢ Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsdgukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkajéhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabdlyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre ¢s képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelStestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval ¢s annak

_szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez§ bizottsagokkal,

a keriileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a szilokkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelslt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert;

o amunkaeszk$zok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &s a higiénia veszélyeztetéséert.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
*» Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez,
[ ]

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az cllenbrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez frasheli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodavezetd és helyettese
*  Szakmai munkak&z8sség vezetd
¢ Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigveléseket végezhetnek a

nevelotestillet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeltltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakdri lefras 1ép életbe.
A munkakéri lefras modositasdnak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Bodroghalom,

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt:Bodroghalom,

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

munkavailalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Név Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
Joggyakorld Ignath Sandorné ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyvéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto éltal biztositott lehetéségek
szerint,

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - A pedagégiai program eredményes megvalositdsa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ell4tdsa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kimyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kdozvetlen felettes

- Ovodavezeté—helyettes

Helyettesitési eléiras

- 30 napon beltli helyettesitést az 6vodavezetd-helyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el
frasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
3987 Bodroghalom Szabadsag it 111.

Heti munkaidé

40 6ra
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II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altaldnos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabilyzatainak
ismerete.

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsig, tiirelem, higiéné, segitékészség,

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a telephely vezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa €s zérdsa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egyiittmilkédés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az Gvoda zavartalan miikodésének szitkség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatérozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozdsat: szitkség szerint segiti az Sltdzkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kévetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vénd
atmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket
feltigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tijckortatdst nem adhat.

Az ovodai kornvezet rendjének, tisztasaginak fenntartdsa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a telephelyvezetd dltal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanito lemosast.

El8késziti az vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezeskor télal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszerdien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fertétleniti, szitkség esetén locsol, dvja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshat6 falakat, jatckokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

I

A HACCP-eléirdsait - az eldirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja,

Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egesz nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmaéra tiszta poharré] és ivovizrsl,
Etkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

L ]

Szitkség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nydijt.
IdGszakonkeént kételes teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kistddSen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén,

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézd betegség esetén azonnal.
Megha’rarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, iddszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

Naponta a feladatellatas megkezdése elftt illetve azt kivvetéen - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz6 —
szilkséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00 6ratol 15:00 6raig miszakban dolgozé dajka feladatai:

* Sajat csoportszoba és az irodahelyiség, a felndtt oltozd teljes korli takaritdsa,
szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

o Reggeli elkészitése és betalalssa.

* Sajat csoportjiban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00 -6rakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

¢ Reggeliztetés utdn a konyhdra viszi az edényeket.

* Ezutan a sajat csoporjaban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozdsival/
feligyeletével kapcsolatos teendoket( feligyeli a mosdéba kimend gyerckeket,
gondoskodik a gyerekek szamara tiszta poharré] &s vizrdl

¢ Udvari jitéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtis a mosdd hasznalatiban és
az §ltdzkodésben.

e 10:30-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6, terasz
takaritdsa és rendben tartdsa, mosas elinditdsa. Séta alkalméval kiséri a csoportot.

+ 11330 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegéztetésbdl, igény szerint az
oltézkbdéshez segitségnyjtas.

* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatisa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

* Deélutdni csendes pihend feliételeinek Kialakitdsa: csoportszoba felmosasa &s
szellbztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

» Fektetés utan a mosdo takaritisa .A délben hazamen gyerekek feliigyelete.

* Pihend alatt eszkozok javitdsa, textiliak vasaldsa, esetleges megvarrsa. Szitkség
szerint udvari munkak végzése.

Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében.

+ Segit a csendes pihendt kévetd feladatok ellatisdban (Sbresztés, dltdzietés, fektetd

agyak elpakolasa.

8:00 6ratdl 16:00 ordig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 8:30-6rakor munkaidejét kezd6
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

Reggeliztetés utin a konyhara viszi az edényeket.

Ezutdn a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ felligyeletével
kapcsolatos teenddket,( feliigyeli a mosdoba kimend gyerekeket, gondoskedik a gyerekek
szamara tiszta poharrdl és vizrdl

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyljtds a mosdd hasznalatiban és az
Bltozkdésben.

10:30-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61tozd, terasz takaritasa és
rendben tartdsa, mosas elinditasa. Séta alkalmaval kiséri a csoportot.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyljtas. :

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

Fektetés utan a mosdd, 61tdz0, folyoso takaritisa. A lépcsé, jarda leseprése.

Pihend alatt eszkdz6k javitdsa, textilidk vasalasa, esetleges megvarrasa. Sziikség szerint udvari
munkak végzése.

Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

Segit a csendes pihen6t kovetd feladatok elldtasdban (ébresztés, Sltdztetés, fektetd agyak
¢lpakolasa. A pihendt kivetd feladatok ellatasaban igény szerint besegit a 15:00-ig dolgozo
dajkakolléga csoportjéban is.

A csoportszoba uzsonndztatashoz szitkséges funkciojanak kialakitasa,

Tisztalkodasi teendoOk segitése

Uzsonnaztatas, edénvek konyhaba torténd szallitisa

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyitas s az 6ltozkodésben.

15:30-t01 sajat csoportjaban végzi a napi takaritast, portalanitast.

oratol 17:00 ordig miiszakban delgozé dajka feladatai:

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.

Reggeliztetés utan a konyhdra viszi az edényeket.

Ezutan a sajat csoportjiban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozisaval/ felligyeletével
kapcsolatos teenddket,( feliigyeli a mosdoba kimend gyerekeket, gondoskodik a gyerekek
szamadra tiszta pohdrrél és vizrdl

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetds eldtt segitségnyijtds a mosdd haszndlatiban ¢s az
oltézkddésben.

10:30-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdé, 61téz0, terasz takaritasa és
rendben tartisa, mosés elinditdsa. Séta alkabmaval kiséri a csoportot.

11:30 ératél gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbzietésbdl, igény szerint az dltozkodéshez
segitségnytjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatésa: ebéd betalalasa, részvétel az ebedeltetés folyamatdban,
edények konyhaba széllitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

Fektetés utan a mosdd takaritasa. A lépcsd, jarda leseprése.

Pihend alatt eszkozok javitdsa, textilidk vasaldsa, esetleges megvarrasa. Sziikség szerint udvari
munkék végzese,

Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
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* Segit a csendes pihent kovetd feladatok ellatdsaban (bresziés, Slidztetés, fektetd agyak

elpakolasa. A pihendt kévetd feladatok ellatdsaban igény szerint besegit a 15:00-ig dolgozé

dajkakoliéga csoportjiban is.

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitésa,

Tisztalkodasi teenddk segitése

Uzsonnéztatas, edények konyhéba tdrténd szallitasa

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eltt segitségnyijtas s az oltézkodésben,16 6raig

besegit a gyerekek feliigyeletében..

e 16 oOratol sajat csoportjdban végzi a napi takaritdst, portalanitast, takarit a mosdéban,
oltézoben, folyoson..

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény és jogszabilyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szdban az évodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységet az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkéltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja. A foglalkozds gyakorlisa sordn eléforduld
feladatokat részben 6nallé munkéval, részben az 6vodavezeté-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmeény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda neveldtestilletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek ecgészséges testi és
mentalhigiénés komyezetének kialakitaséban.

A gyermekek dévodai munkdjirél a sziilsknek tijékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kitelezé.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az Altala hasznalt takarité eszkozok rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rédbizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informacidk:

A személyisegi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torveny szellemében jar el, bizalmas informéaciékat / dolgozéi, gyermeki, sziilsi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsé
¢letére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevel&testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errd1 értesiti az illetékes vezetét,

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» nwnkakdri feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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s a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

s amunkaeszkozok, berendezési targyak elbirdstdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szaméara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

kitlonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdméra ne
legyenek hozzaférhetbek;

» munkateriiletéhez tartozd helyiség gondatlan zarasaért;
o avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri trgyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
s Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

» FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkivilli ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajéval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Ovodavezetd és helyettese
e Telephelyvezetd
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ZARADEK
Ezen munkakéri lefrds 1ép életbe.

A munkakori lefras modositaséanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: Bodroghalom,

Ignath Sédndorné 6vodavezets

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt térgyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom,

Kelt:Bodroghalom,

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

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Il

MUNKALTATO
Név Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
Joggyakorld Ignath Sandorné

munkaltatéi jogkdr gyakorloja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozis, a fenntartd altal biztosftott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekcben segitse
az dvodapedagdgusok munkajat.
Kézvetlen felettes - Ovodavezett-helyettes
- Ovodavezetd
Helyettesitési elGirds - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Bodroghalmi Mesepalota Ovoda
3987 Bodroghalom Szabadsag Gt 111.
Heti munkaid 40 ora
Beosztdsa - Napi 8 dra, az intézmény aktuélis igénye és a dolgozéval vald
egyeztetés szerint
- Szabadsagat féképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé idSben nyari tdborba, intézményi iigyeletre
beoszthatd.
Il.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos, ] alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
szakképesités végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Szitkséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatésag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalasa

Az intézményben folyé pedag6giai munka segitése:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatésarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
Foglalkozisokon 6voné irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
clokésziti, elrakja, segit a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinck
clékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson
megfelelden tudjanak dolgozni,

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

Reészt vesz a reggeli, az ebéd ¢s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, foglalkozasokat nalldan tart.

Seétanal, oOvodan kivilli foglafkozésoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturilt részvételt.

A delutani foglalkozdsokon a pedagégus Gtmutatisa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el8készitésében, levezetésében.
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e Esetenként Snilléan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkizoket készit, azokat karban
tartja, eldkésziti a kovetkez6 napokra.

¢ Segit a gyermekek hazabocsatasanal, bejaré gyerekek utaztatdsanal.
Ovondi atmutatas alapjdn dnalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagdgus (tmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Szikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

s Kisebb baleset esetén elsdsegélyt ny(jt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetlt.

¢ Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatisa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

e Az &voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Ssszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsara.

s Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

» A gyermekek évodai munkajardl a sziiléknek tijékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezd.

o Felelds az intézményben 1évd iroda- és szamitistechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért.

» Szervezi és véprehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
e Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek ddntése utdn
intézkedhet.

Tervezés:
» Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminiszirdlja.

Technikai dontések:
o Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi elbirasokat.
o  Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitia az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciék: _

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szill6i / csak a szilkséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek
utasitaséra tarhat fel.

o Az intézmény belsé életére vonatkozdé értesiiléseit kiteles hivatali titokként
megorizni.
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Ellenorzés foka
¢ Munkajat a torvényesség és az intézimény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelétestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

"

* A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossdgot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok
* Napi munkédjaban rendszeresen egyiittmiikidik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, és
az ovodavezetéssel,
+ Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.,

Az intézmeény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstilyozott kapesolatra térekszik: a
tarsintézményekkel.

* A sziildkkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapesolatainkat.
¢ Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériihmények

* Munkdgjat az dvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiy SzerzGdés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

* Munkaszobdja a neveldi szoba. Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymaésold berendezés
all rendelkezésére.

”wr

A munkakdri leiras az akibbi jogszabdlyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2.mell¢klet a 2011, évi CXC. tdrvényhez
- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarsl

Javaslattételre jogosult:  az dvoda miikddési kirébe tartozéd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dintésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Reészvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakori lefras modositasdnak jogat a koriithményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy mddositésig érvényes.

Kelt:Bodroghalom,

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének ftekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelbsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeletésitknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Bodroghalom,

munkavallalo
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