SZMSZ. 1. szamua melléklete

Szarvas Varos Ovodaja és Bolcsodéje

Adatkezelési szabalyzat

2018. szeptember 1-tél.

1. Altalinos rendelkezések
az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 - és 2018. mdjus 25. napjatol alkalmazand¢ - (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),
- az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
térvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény), valamint



. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) val6

megfelelés érdekében, tovabba
a Szarvas Varos Ovodaja és Bolcs6déje intézménnyel kapesolatba keriild természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerli, tisztességes és atlathato kezelése,
valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa c€ljabol,

2. Szabdlyzat célja, hatilya
1. Jelen Szabélyzat célja, hogy intézményiink Szarvas Varos Ovodaja és Bolcsodéje
(tovabbiakban: Intézmény) dltal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvéntartasok jogszerdi rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy a veliink kapcsolatba
keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbéa e természetes személyek személyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak
azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informécio. Azonosithaté az a termeészetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilénosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a termeszetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt

vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon
torténdé hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.
5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyulé e gyeb
jogviszonyban 4116 természetes személyekre,

b. az Intézménnyel jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve -

kiskoru személy esetén - torvényes képviseloikre,

c. az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de egyéb modon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, és szilleik), illetve -
kiskort személy esetén - torvényes képviseldikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
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alpontokban meghatérozott jogviszonyt kivannak alapitani, illetve - kiskora
személy esetén - torvényes képviselOikre,

e. az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi eljarast megel6z6 - online
(eld)regisztracioban részt vevd, az online (eld)regisztracié soran adatokat
szolgéltato természetes személyekre, illetve - kiskorti személy esetén - térvényes
képviseloikre,

f. minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlataban allo domain alatt
lizemeltetett honlapot (www.szarvasiovi.hu) ldtogatja, ott Gnkéntesen személyes
adatot ad 4t, vagy akinek a nyflt héloézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszkdzén a honlap adattéroldst végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaférést kér.

3. Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

1. Amennyiben az Intézmény felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel
feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait megadja. A felvételi
eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl
t5rténé adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja
meg. Az adatkezeléshez valo hozzdjrulds Onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Intézmény kizarélag a felvételi eljardssal kapcsolatos adminisztrativ €s
statisztikai célu iigyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétlentil sziikséges - elektronikus formaban atadand6 - személyes adatok a
kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d. wvalasztott 6vodai csoport,

e. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek
neve,

f. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képvisel6jének/képviseldinek lakcime, tartézkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes

képviseléjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
2.  Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban allt mar jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkezo adatokat is:
a. koznevelési intézmény neve,
b. kéznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c. koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja
4. Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés
1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- €s ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
2. Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni:
a. gyermek neve,
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sziiletési helye ¢€s ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsig esetén a
Magyar Koztarsasag terilletén valo tartézkodds jogeime és a tartozkodasra
jogosité okirat megnevezése, szima anyja neve,

neme,

a sziilé, gondviselé neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

gyermekek fejlédésével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosité szam, (6voda esetében)

tarsadalombiztositasi azonosit6 jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenes-
ségére vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

. tankotelezettség ténye,

évfolyam, 6vodai/bolcsddei csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogeime,

jogviszonyban részes intézmény neve, cime, OM azonositdja,

jogviszony megalapoz6 alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre valé jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbol megallapithato
a jogosult személye és kedvezményre valé jogosultsaga.

5, Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
1. Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulé egyéb jogviszonyban
416 személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni:

d.

B o AR o

m.

név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és ido,

oktatasi azonositd szam,

pedagogusigazovany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

@i). felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori
fokozat megszerzésének ideje

munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),
munkaltatéra vonatkozoé adatok, ennek keretében:
(i). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszony kezdetének
ideje, id6tartama, megszinésének jogcime €s ideje,
vezetdi beosztas,
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besorolas,
munkaid6 mértéke,
tartos tavollét id6tartama,
lakcim,
elektronikus levelezési cim,
elémenetellel, pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,
szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,
munkaid6-kedvezmény ténye,
mindsité vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a mindsit6 vizsga és a mindsitési eljaras id6pontja és eredménye,
a pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontja, megallapitasai.

2. Az Intézmény a meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok, valamint
foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek foglalkoztatassal, illetve
alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

a.

SR mo pe o

—

k.

pénzforgalmi jelz6szdm és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd pénziigyi intézmény,
csaladi 4llapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kdzvetlen elérhetOség,

idegen-nyelv ismeret,

hat6sagi erkdlesi bizonyitvany szama és kiallitasinak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

rendes szabadsag kiadéasara vonatkozo adatok,

munkabér, tovabb4 a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatésok és azok
jogcimei,

munkaltatéval szemben fennalld tartozasok és azok jogeimei

6. Honlap-latogatishoz kapesolodé adatkezelés
A www.szarvasiovi.hu honlap hasznalatdval, az €rintett hozz4jarul az altala onkéntesen

megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a

honlap altal nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak s a Felhasznalo

igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek. Az Intézmény altal végzett adatkezeles

tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat

javitani, a Felhasznalokat - a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol €s

terheld kotelezettségekrdl - tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapesolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

7. Adatkezelés és tarolas rendje

1. Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel
a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarckossag,
pontossag, korldtozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritas elveihez €s
az adatok bizalmas jellegéhez. A személyes adatot

d.

kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
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b. az érintett és az Intézmény kozott kotstt valamely szerzodés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil
c. az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesités¢hez jogosult kezelni.

2. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal

kapcsolatos — adatkezelés alfejezetekben ~meghatarozott —adatok jogosultak altali
szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelez6. Az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiiléndsen - de nem kizarélagosan -
jogviszony létrej6ttével, modosulasaval, — megszlinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi  kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredé  kdtelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositdsaval kapesolatos szervezési €s
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetén harmadik év december 31.
napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozé iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti.

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott

1.

személyes adatok alapjan az Intézmény un. Osszesitett tanuléi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza a nyilvantartott adatokat, tovabba
amgyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre vonatkozé hozzéjéruldsaval a gyermek
torvényes képviselgjének telefonszamat, illetve email cimét.
Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatérozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnapldkat, valamint a didkigazolvanyok nyilvéantartasat.
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkezé személyek szaméra biztosithat
betekintést:

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egycb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazg iratba valo betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, €s e
jogosultsagét az Intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatokb6l a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az dltala meghatalmazott
iigyintézé dsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megoérizni, annak csak a koévetkezO iratok
lehetnek részei:

a. munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl sz01o irat,

c¢. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal &sszefliggé iratai,
munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallalé (foglalkoztatott) 4ltal onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.
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4.

3.

6.

%

8.

10.

Az Intézmény a jelen Szabédlyzatban meghatirozottak szerint kezeli és ezen
szabalyzattal tdjékoztatast ad sziikség szerint:

a. aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljardl, jogalapjarél, idStartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairol,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetségérol,
az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérol és elérhetéségérdl, valamint
a jogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag, birosag).

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsoldsara, kivéve
torvényben meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetdje koteles az adatkezelési tevékenységér6l nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a. az Intézmény mind adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba vezetdjének neve és
elérhetGségel,

b. az adatkezelés c€lja,

c. az érintettek és a személyes adatok kategoridi,

d. adattovébbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megérzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategéridjardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
adatkezelés és tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekr6l, az adatkezelés folyamatban Iétérdl, személyes adatokra vonatkozo
médositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl
felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadésara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevé személyek, adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységek, adattovabbités cimzettjei
¢s adattovabbitds indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai
médositasa (helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email
cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
térlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok
valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gylijtotték, vagy mas modon kezelték,

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

c. aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami

cac g
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11.

12.

13.

14.

jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.
A modositas, kijavitdst vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott
hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldason
alapul6 visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. A hozzéajarulds megadasa elott az
érintettet err6l tajékoztatni kell.
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6
jogét az Intézmény adatkezelése soran az megsértette, Ggy jogosult annak vezetdjéhez
fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az
tigyet, és a panasz kozlését koveté 30 napon beliil frasban tdjékoztatja a panasz
elbterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, gy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.
A panasz elutasitisa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
valamint bir6sag eljardsa).

22. A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda vezetdje

jegyzokdnyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelez6 ot évig megdrizni.

8. Adatok tovabbitisinak rendje
1. A meghatérozott személyes adatok csak meghatérozott célbol tovabbithatok:

a. fenntartd, birdsig, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitol a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartds és tudas értékelésével kapesolatos adatok a nevelStestiileten beliil, a
sziilonek,

d. a gyerek bolcsédei/ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az
érintett bolesddéhez, 6vodahoz, iskoldhoz,

e. az egészségiigyi feladatot ellité intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
4llapotdnak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

g. a bolesédei/ovodai fejlodéssel, iskoldba lépéshez szilkséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
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iskolanak.
Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult.

2. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbsl azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultséga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitdshoz, ha az intézményvezetd a gyermekek
védelmérdl szolé torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.

3. A meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kotdédd juttatisok jogszerf igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossigénak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvéntartas részére torténé megkiildése
céljabal,

d. az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, min6sitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

4. A személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabédlyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

5. Az Intézmény kezelésében és tarolasdban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizarélag az

Intézményvezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

6. A személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasdban elbirt és jogszabalyban ~meghatarozott
adatszolgéltatasi kételezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

7. Az Intézmény csak térvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével

jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes

adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovébbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzéjarulasat, amely szélhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatdrozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosig, birosdg részére torténo
megkiildése,

d. adatfeldolgozénak szerzédés keretében, szerz0désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben.

A meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo
és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapulo adatkérések
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teljesitése érdekében.

A meghatérozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa sordn birtokaba kertilt személyes adat
vonatkozéasaban.

8. Amennyiben az adattovébbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltérd - dllamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgdlni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabélyi eldirdsai 4ltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba
iranyul, Ggy az Intézmény kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

9. Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek dsszekapcsolhatok.

9. Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes

adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszintiségli és sulyossagu

kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsa c€ljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint

a mindenkor hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban tort€njen.

2. Az Intézmény 4ltal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a

kovetkezoképpen tarthatja nyilvan:
1. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
2. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
3. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

3. Az Intézmény a tudomény és technologia édllasa és a megvalositds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valoszintségl €s sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

4. A papir alapl iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évé iratokhoz csak az illetékes tligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

5. A papir alapu iratok archivaldsit az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat 8 évig koteles megdrizni.

6. Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése €s
tarolasa, valamint tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

7. Az Intzmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonSsen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovébbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott
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technika megvaltoz4sabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.
10. Adatvédelmi incidens

1.

3

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott,
térolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény vezetbje legkésdbb 72 draval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacidszabadsiag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

1. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavetdleges szamuk,

2. az Intézmény neve, vezetdjének neve ¢és elérhetdsége,

3. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

4. az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

4. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat

3.

jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

. Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kire és hatiskire

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag munkavéllaléi, illetve az
foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6  személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

A munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban dll6 minden
olyan személy, aki munkakori kételezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elore
rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatérozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért
az Intézmény vezetdje felelés. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabélyzatbdl eredd
hataskore kiilondsen:

a. Az Intézmény dltal kezelt és Orzott adatok kire fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédi adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az Adatbiztonsdgi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi elOirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara
valo javaslat tétele,

d. a tdjékoztatds megaddsédnak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulisa megadisanak
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4.

egyedi kérelemre torténd igazolasa,
f. nyilvantartas vezetése,
g. bejelentés, illetve tdjékoztatds megadasa,
h. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgélata €s
a modositasok atvezetése
Amennyiben az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult
azt kiilsé szervezet witjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési szerzddésbe
a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve toérvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast - e valtozast koveto -
8 napon beliil jelezni az Intézmény vezetdjének.

12. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

L

9.

A gyermek adatkezelésre €és tovabbitasra jogosultak: az Intézmény intézményvezetdje, a
helyettese, az Intézmény pedagégusa feladatkére vagy megbizdsa szerint, az Intézmény
gyermek és ifjisagvédelmi feleldse, az Intézménybalesetvédelmi felelose, az Intézmény
6vodatitkara.

Az Intézményben adatkezelést végz6 vezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek
az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy
Onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgiltatasndl fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelez, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérél az intézményvezetd hataroz.

Az “Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az Intézmény vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra Kkijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok,
6vodatitkar) veszik fel. Az “Eléjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

A blesddébe/dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok vezetik.

Az 6évodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az Gvodai
életméd szervezésérél minden csoportban, az Gvodapedagdgusok, a bdlesédei
gondozasrél-nevelésrdl a kisgyermekneveldk “Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentéalasara az “Egyéni fejlédési napld”szolgal.

A sajatos  nevelési  igényll  gyermekek  fejlesztésében  kdzremikodo
fejlesztdpedagdgusok, gyogytestnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat,
illetve naplokat vezetik.

Az Intézmény vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartdsira szolgdlo névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabélyban
meghatédrozottak szerint,
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c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasahoz
szikkséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz szilkséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

e. adattovabbitasrol szolé iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f. adattovéabbitasrdl szolo iratok kiadasa,
koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban  torténd
megsemmisitésérol

11. A kisgyermekneveld, 6vodapedagogus a gyermek haladésaval, magatartdsa és szorgalma

értékelésével, hidnyzasaval osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

12. Az adatkezel az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgéltatas
kotelezo-e vagy 6nkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul
szolgéld jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

13. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
13. Titoktartasi kotelezettség

1. A kisgyermekneveldt, 6vodapedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabb4d azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az
cllatasaban (a tovdbbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus)
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetoen,
amelyrél a gyermekkel, sziilével valé Kkapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatdl, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad.

2. A kiskort gyermek sziildjével kozolheté minden gyermekével Gsszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

3. Az adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek ¢rdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartisra, kézrehatasra vezethetd vissza.

4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelbtestiileti értekezleten.

5. A ftitoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatéra vagy sajat
dontése alapjan - az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevel€srol sz6lo
2011. évi CXC. toérvényben meghatirozott nyilvantartasira és tovébbitisara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzék és abban kozremiikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

7. A koznevelésrél sz616 torvényben meghatirozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.
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8. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagégiai célu
habiliticios és rehabiliticios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
a torvényben meghatdrozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A térvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a
gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

9. A kisgyermekneveld, o6vodapedagogus, illetve a neveld ¢és oktatd munkat segitd
alkalmazott az intézményvezetd, 0tjan - a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 torvény 17. §a-sara is tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartésa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

10. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, az e tdrvényben
meghatérozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

11. Adattovabbitasra az Intézmény vezetdje és - a meghatalmazés keretei kozott - az éltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

14. Kézponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A kdéznevelés informacids rendszere
a. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.
A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

2. A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok  végrehajtasaban  kozremiikodé — intézményfenntartok — és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR adatkezel6je oktatéasi azonosité szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e. akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartisa, valamint a felsdoktatasi informéciés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

5. KIR informécios rendszer a kivetkez6 gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

a. neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

a0 o

e o o
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anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

didkigazolvanyéanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyéat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat

6. A gyermek nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve
részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetoen a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabdl megkiild a KIR adatkezel6jének.

7. A személyi adat- és lakcimnyilvéantartds kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasirol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezeléjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast
a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

8. A gyermek nevelési-oktatési intézményének megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol
vagy a szervezett kotelezd foglalkozastol valé tavolmaradds jogszeriiségének ellenorzése,
valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével
valé kapesolatfelvétel céljabol a renddrség részére tovabbithatok.

9 KIR informéciés rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

PP g

e

mnoamwvopg -

a. nevet, anyja nevet,

b. b. sziiletési helyét és idejét,

c. c. oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f.  munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
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g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,16
i. vezetdi beosztasat,

j. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

. munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idotartamat.

10. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

11. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatisok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére
hivatott részére, toviabbd az adatok pontossiganak, teljességének, idOszerliségének
biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

12. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatidsinak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

13. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartas kézponti szervének. A sikeres azonositést kdvetben a személyi

adat- és lakcimnyilvéntartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kdzponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositéo adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett véltozasardl a
kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint
tudomaséra jutott adatvaltozdst a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii €rtesitésével
hivatalbdl vezeti at.

14. A pedagogus igazolvany
A munkéltatd a pedagégus-munkakoérben, a pedagodgiai eléadd és pedagogiai szakértdi
munkakérben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd- szervezd €s a
pedagégiai feliigyeldé munkakorskben foglalkoztatottak részére - keérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolviny a kozoktatds informécios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza
tovabba az igazolvany sz4mit, a jogosult fényképét és aldirasat. A pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

15. A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. A jelen Szabalyzat az SZMSZ altali elfogadéssal 1ép hatalyba.

2. A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

51



SZMSZ 2. sz. melléklet

Munkakoéri leirasok
Ovodapedagégus

Szarvas Varos Ovodaja és Bolesédéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozé neve:

Beosztasa:

Munk4ltatdi jogkdr gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Kotelezo draszama:

A munkakor célja

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvényben, kapesolodo rendeletekben, illetve az
orszagos és helyi pedagbgiai programokban meghatirozott célok elérése, az ahhoz kapcsolddd
feladatok megvaldsitasa.

Az dvodapedagogusok feladatai

> Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasénak megfelel6, minden teriiletre kiterjedd
nevelése, fejlesztése.

» Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi pedagogiai
program alapjan végzi onélloan és felel6sseggel.

> A neveltestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

> Alkoté médon egyiittmiikédik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

» Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszerli forméinak alakitasa, fejlesztése.

> Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait.
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A gyermeki érdekek érvényre-juttatisa, az dvoda céljai és helyi programja megvaldsitisa
érdekében kezdeményezé szerepet kell véllalnia, egyiittmiikodnie, korrekt kapcsolatot
épitenie és tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

Alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartésa alatt vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaideje és kotelezd 6raszama a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan keriil
meghatérozasra, mely idd alatt munkakoréhez kapesolédo feladatait koteles ellatni.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdévasirol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
val6 eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munk4jat. Ennek érdekében hasznilja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai, ¢és ajanlasai alapjan késziil fel
neveldmunkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd —eszkozoket,
segédanyagokat.

Ell4tja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozés helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kérnyezetet teremt.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A min8ségiranyitasi program megval6sitasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kdzremiikodik.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat, vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagbgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységeével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda és csoportja sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyz6konyvek elkészitésérol. A sziikségleteknek megfeleloen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-és
ifjasdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetod koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsédei €s iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitaséhoz szakvéleményt készit.
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Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a nevelosziiloi
feliigyel6 munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapl6, fejlodési naplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitdsa, fejlesztése. Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

Az 6vodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat A munkaidd-
nyilvantartast napra készen, vezeti.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos - kotelezo
6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd itmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az évoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségeét.

Szarvas,

intézményvezetd
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A munkakori leirast dtvettem, a munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkavallalo
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Dajka

Szarvas Viros Ovodija és Bolesodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Beosztasa:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

VV VYV Y

Y vV

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportban

A csoportban 6vénd 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szelloztetésérdl.

Az 6vénd utasitdsait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elékészitésében kdzremiikodik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt
csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen részt vesz a mingségfejlesztés megvalositasaban. ( kérdoiv, dnképzes)
SegitGkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitisdval, magatartasaval
hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken , hagyomanyok épolasaban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a csoportvezetd 6vond itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
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» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.
» A rabizott névények, dllatok napi gondozasaban részt vesz.
> A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

Az évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivozas, felmosas...).
Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket elvegzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz€lt munkame gosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartdsaban.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

YVVVVVVVVYY

Altaldnos eldirdsok:

> Csak engedélyezett tisztité és fertStlenitd szereket szabad haszndlni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelelé modon és toménységben.

> A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektol a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

> Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonbz6
tisztasagi fokt helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kiil6n-kiilon,
maradand6an megjeldlt eszkozoket kell hasznélni, amelyek elkiilonitett térolasat is meg kell
oldani.

» A takaritashoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen fert6tleniteni kell.

» A takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni.

> A tisztito-és fertStlenitészereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Bsszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is (pl. nem tarolhatok
élelmiszerek csomagolasara hasznalt edényekben).

A takaritds fo tipusai:

Munka kézbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonbszé tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok kozotti,
és a rendkiviili szennyezédés eléfordulasa esetén a megfelelé tisztasag biztositasat szolgalja. E
takaritasi tipus soran a takaritast kiildnosen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithato berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni
a moshato falfeliiletek takaritasat is.
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Havi takaritas
A havi takaritds magéban foglalja a cs6vezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat

18,

Eves takaritds

Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb
karbantartasi munkék, valamint rovarragesalé irtas elvégzésével is.

Egyéb rendelkezések:

>

YVVVVY

Y

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjén-az 6voda elhagyasakor-ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.
Elvégzi az dramtalanitast és a riaszt6 belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Munkakériilményeinek javitisahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekr6l pedagdgiai informéciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilskkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Szitkség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd, esetenként megbizza.

Szarvas,

intézményvezeto
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A munkakéri leirast atvettem, a munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkavéllalo
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Karbantarto

Szarvas Viros Ovodéja és Bolesodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Beosztésa:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

KotelezO draszama:

Kultiralt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajéval pozitiv mintat ad,
képviseli az 6voda szellemiségét.

Feladatai

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, takarékosan végzi.

Az 4altala, munkdja sordn észlelt problémaékat, hidnyossigokat (javitds, karbantartas,
szemétszallitds idészeriisége, szilkségessége, balesetveszély elhdritdsa) azonnal jelzi
felettesének, s intézkedik a kijavitasrol.

Felel az intézmény udvardnak és kozvetlen kdrnyezetének (a keritésen kiviil esé jarda, ut
széle) miihely és a hozzatartoz6 pince rendjéért, tisztasagaért, gondozottsagaért, az udvaron,
valamint az épiiletben talalhaté felszerelési targyak, eszkézok folyamatos karbantartasaért,
javitasaért.

Anyagi feleldsség terheli az 4ltala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznalasra atvett
anyagokért.

Minden reggel a fentiekben jelzett teriileten felsopri a jardakat, az utsz€lét, az dvoda udvarat,
felassa a homokozokat, a maszokak alatti teriiletet, sziikség szerint nyirja a fiivet, metszi a
bokrokat, ritkitja a fak agait, ellapatolja a havat.

Folyamatosan ellenérzi az izzokat, neoncsdveket, sziikség esetén gondoskodik azok
cseréjérol.

Baleset-megelézési szempontbdl folyamatosan ellenérzi a konnektorok, kapesoldk, egyéb
villamos berendezések allapotat.

Sziikség szerint kikésziti és behordja az udvari jatékeszkozoket.
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> Télen sikossag mentesiti, soézza a jardakat, udvaron beliil és az G6voda kozvetlen
kornyezetében fellapétolja a havat. Rossz id§ esetén a karbantartasi feladatok elvégzése keriil
tulsulyba.

> Flitési szezonban napi szinten ellendrzi a kazdnok allapotdt. Gondoskodik a flit6testek
ellenérzésérol, légtelenitésérél nem csak a fiitési szezonban, hanem az azt megeldzo
idoszakban is.

» Idbszakonként (havonta) ellenérzi az ablakok, ajtok zarait, illetve a nyi laszarok
hasznalhat6sagat, sziikség szerint elvégzi a karbantartasi feladatokat.

» Idészakonként (havonta) ellenérzi a mellékhelyiségek allapotat, hasznalhatésagat, sziikség
szerint elvégzi a karbantartési feladatokat.

» Intézményben talalhat6 berendezési tirgyak karbantartasa, javitasa.

» Polcok le és felszerelése, butorzat javitasa, atrendezése.

> Udvari jatékok, jatékeszkozok, kerités karbantartasa, javitasa.

Egyéb elvdrdsok, feladatok

> Tiszteletben tartja az intézmény szokésait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit. A
tudomaséra jutott, az intézmény belso ligyeivel, az egyes gyermekekkel, csalddokkal
kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli, megorzi.

> Segitokész, nyitott és korrekt munkatérsai kapcsolatainak kialakitdsdval, magatartasaval
hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének alakitiaséhoz.

> Ellatja a helyi, telepiilési postai killdemények sziikség szerinti kiszallitasét, eljuttatasat a
cimzett részére.

» Az intézményi rendezvényeken részt vesz, segit az el6késziiletben.

> Ellatja a karbantartasi feladatokhoz kapcsolédo adminisztrativ feladatokat (karbantartdsi
naplo vezetése)

> Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is mellyel a vezetd esetenként megbizza.

Szarvas,

intézményvezetd
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A munkakori leirast dtvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkavallalo
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Ovodatitkar

Szarvas Viroes Ovodija és Bolcsédéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakadri leiras

Dolgozo6 neve:

Beosztasa:

Munkéltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Kotelezd 6raszama:

Y Y
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Feladatai

Minden hénapban elkésziti, dsszesiti az 6vodai intézményegységre vonatkozé ho végi
jelentéseket, valtozasjelentést. Kozremiikddik a statisztikai adatszolgaltatasban.

A szamlakat naprakészen kezeli. (Tovabbitja a gazdasagi iroda fel€)

Az 6vodai intézményegység dokumentécidit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket,
pedagogiai anyagokat legépeli az dvodai intézményegység vezetd itmutatdsai alapjan.

Leltart vezet.

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Nevelési év kezdetekor gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok kiosztasarol.

Sziikség szerint gondoskodik az irodaszerek igénylésérdl, potlasarol.

Az 6vodai mulasztasokat az 6vondk jelzése alapjan vezeti, sziikség esetén jelzéssel €l a
vezetd felé.

Ellatja a gyermekek baleseti biztositdsaval kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az ovodat, sajat munkajat érintd szabalyzatokrol,
rendeletekrél, térvényekrol

Munk4jét a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, izeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszdmolési kitelezettséggel tartozik az 6vodai intézményegység vezetojének.
Siirgés esetekben azonnal, - 4ltalaban hetenként - tajékoztatist ad az Ovodai
intézményegység vezetonek.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gyiijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezo
gyermekek jogosultsagat, bizonyitd igazolasokat.

Az étkezési csekkrol analitikat készit az 6vondk részére, mely megkonnyiti a befizetések
ellendrzését.
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» Tartozasokrél, tlfizetésekrdl ho végén, a gazdasagi szervezet elvardsainak, elSirdsainak
megfeleloen kimutatast készit.

» Gondoskodik a szabadsagok kiirdsardl, vezetésérdl, az ehhez kapcsolédd kimutatasok
vezetésérol.

> Napi rendszerességgel figyeli az INTERNET-en keresztiil, az 6voda email-cimére érkez6
informéaciokat, leveleket, feladatokat.

> Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és id6ben torténd rendezéseét.

> Figyelemmel kiséri a HACCP elirdsainak betartisat, a tdlalokat elldtja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok napra kész vezetését.

Egyéb elvardsok:

» Kultiralt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturgjaval értékeket
kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda
szokésait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az ¢voda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit.

> Folyamatosan kapcsolatot tart mas 6vodékkal és mas intézményekkel.

» Részt vesz a munkakoréhez kapesolodo képzéseken.

> A tudomasara jutott, az Ovoda belsd iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, megorzi.

» Felsoroltakon kiviil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel a vezeté megbizza.

Szarvas,

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, elfogadtam:

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens

Szarvas Viros Ovodija és Bolesodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozd neve:

Beosztasa: pedagogiai asszisztens, konyvelo
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kézvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Pedagdgiai asszisztensi feladatai:

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
A pedagégiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢s folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodapedagogus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkit:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimélis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsdval segiti a csoportban folyo
munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagégus Gtmutatésa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként dndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6é napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoéndi Gtmutatés alapjan dnélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatdndl, vizsgalatra vagy

hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok

utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kivetelmények, felelosség:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munka idején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdshoz valé jogdt a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stulyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomaséra.

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfelel6
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Ertekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken részt vesz.

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd esetenként megbizza.

Szarvas, 201.................
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intézményvezetd

A munkak®ri leirast atvettem, a munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Szatvas: 201 s

munkavallalé
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Bolcsodevezetd

Szarvas Varos Ovodija és Bolesédéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgoz6 neve:

Beosztasa: Bolcsddevezetd
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kdzvetlen felettese:

Heti munkaideje:

A munkavillalde a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdanyitasaval, onalléan latja el.

Feladatok:

- Gondoskodik a szakmai feladatok ellatasarol, szakmai megtjulasrol

- a bolcs6de munkéjat az ij modszertani elveknek megfelelden végzi

- képzések, tajékoztatok szakmaisagat beépiti a foglalkoztatas menetébe.

- megteremti a boleséde miikodési, személyi, targyi feltételeit

- Ertékeli, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkéjat

- megszervezi a boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat, gyermekek napirendjét

- segiti az 0j dolgozo beilleszkedését

- irdnyitja és ellendrzi a gondozasi-nevelési feladatok megvaldsulasat

- ellenérzi a bolesdde takaritasi rendjét, annak megszervezését, dokumentalasat

- a csoportok megszervezésénél az allandoségra torekszik és figyelembe veszi a gyermekek
korat, sajatossagait

- Ahol sériilt gyermekek ellatdsdra keril sor, megteremti a feltételeket, ellendrzi az ellatés
megfeleloségét.

- a bolcs6dei karbantartasi munkdkat felméri €s jelenti az intézményvezets részére

- szitkség esetén ] targyak, eszk6zok beszerzésére tesz javaslatot, illetve engedélyezést kévetden
gondoskodik azok beszerzésérél

- gondoskodik a bélcsddei helyiségek kihasznalasarol

- kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét

- orvosi vizsgalatokon jelen van, igy a gyermekek allapotérdl naprakészen tdjekozott, sziikség
szerint, fertozo betegség esetén végrehajtja az BKNTSZ utasitasait

- Megszervezi a bolesddében a szabadsagolast, sziikség szerint a helyettesitést.

- pontosan, naprakészen vezeti a bdlcséde nyilvantartasait
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- koltségvetés felhasznalasat figyelemmel Kiséri, torekszik a takarékos, hatékony gazdalkodasra

- elkésziti a bolesédével kapesolatos jelentéseket

- ismeri a bolcsédére vonatkozd torvényeket, rendeleteket, szabalyozasokat, s ezeket a
dolgozokkal is ismerteti, betartatja

- részt vesz tovabbképzéseken, képviseli a bolesodét forumokon

- szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden fejleszti, szinten tartja

- elkésziti a bdlcsdde éves munkatervét, tovabbképzési tervét, szabadsdgolasi tervét

- megszervezi és ellen6rzi a bdlesddei vagyontargyak védelmet

- a bolcséde épiiletének allapotarél, annak romlasardl tajékoztatja az intézményvezetot,
engedélyezést kvetben megszervezi a tatarozast, felujitast

- gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol

- kapesolatot tart a csaladokkal, sziil6i értekezleteket szervez

- kapcsolatot tart a védéndi szolgalattal, a hézi gyermekorvosi szolgalattal, nevelési
tandcsadoval, csaladsegité szolgdlattal, méas gyermekjoléti szolgélattal, gyédmhivatallal,
dvodakkal

- kapcesolatot tart az intézmény fenntartéjaval, a polgarmesteri hivatal képviseldjével

- elkésziti a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, jelentéseket

- sziikség szerint gondoskodik a dolgozdk atcsoportositasarol

- kiallithatja a dolgoz6t a munkédbol, ha az a munkavégzésre alkalmatlan.

- sziikség esetén helyettesiti kollégait.

- megszervezi a bolcsédei beiratkozast, gondoskodik az ahhoz sziikséges dokumentumok,
nyilvantartasok  elokészitésérol, vezetésér6l, melyet elkésziilte wutan tovabbit az
intézményvezetonek

- félévente tevékenységérdl irdsban beszdmol az intézményvezetonek (félévkor jan. 31-ig,
évvégeén jun. 15-1g)

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, részt vesz a bolcsodét érinté palyazatokban

- elkésziti az intézmény hazirendjét

- elkésziti a bolcs6dére vonatkozo szakmai programot

- Gondoskodik a Koézponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszerbe torténé adatszolgaltatasrol
(226/2009. (X1.20.) Korm.rendelet)

A munkakorhoz tartozé felelésség, kitelesség
Felelds:
- az atvett eszkdzokért,
- a helyiségek biztonsagos zarasaért (ajto, ablak)
- az intézmény vagyontargyainak védelméért
- a csoportszobakban és egyéb helyiségekben tartott dolgozoi eszk6zok sértetlenségeeért
- elektromos drammal val6 takarékossagért
- balesetmentes munkavégzésért.

Anyagi feleldsség:
Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan {igyel a batorok, egyéb berendezések €pségere,
ezekért anyagi feleldsséget vallal. Munkateriiletén minden rendellenességet koteles felettesének

jelenteni.
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Koteles:

A munkahelyén, a munkaidd kezdetén, munkéra képes dllapotban megj elenni, a munkajat
a munkaideje alatt szakértelemmel, gondossaggal elvégezni, az eldirasokat, utasitdsokat
betartani.

Munkajat 6nalloan ellatni

Betartani a t(iz-, baleset-, munkavédelmi szabalyokat.

Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban all
személyhez a munkéjaval kapcsolatos titkot megorizni. A felettesén kiviil mas személy
részére adatot, informaciét annak munkéajaval kapcsolatosan nem kozolhet.

A red, munkéjara vonatkozé szabilyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,
sziikség esetén nyilvantartisokat vezetni.

Minden ellatasi igénybevételt rogziteni a tevékenységi adminisztracios rendszerbe az
igénybevétel elsd napjat kovet6 24 oraig.

Amennyiben az internet szolgaltatds nem elérhet és a jelentés megtétele akadalyozott,
akkor a jelentést a székhelyen teszi meg. Ha a jelentés a rendszer miikddésének zavara
miatt nem teljesithetd, akkor jegyzokonyv felvétele sziikséges, melynek tartamat 2 tant
egyiittes jelenléte, alairasa igazol. Err6l koteles az intézményvezetét haladéktalanul
értesiteni.

Mulasztés esetén a Munka torvénykdnyve és a 321/2008. Korm. rendeletben foglaltak az
iranyadok, igy felelosség és kartéritési kotelezettsége fennall.

Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a bdlcs6devezetd vagy az
intézményvezetd megbizza.

Sziikség esetén ellatja a helyettesitési feladatokat a kisgyermeknevelé munkak®ér tekintetében.

Szarvas,

intézményvezeto

A munkakori leirast 4tvettem, a munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Szarvas,

munkavallalo
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Kisgyermeknevelo

Szarvas Viros Ovodija és Bolcsodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgoz6 neve:

Beosztasa: kisgyermekneveld
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese: Bolcsodevezetod
Heti munkaideje:

A munkavillalé a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval, 6nalléan latja el.

Feladatok:

- szakszerli munkajaval eldsegiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek testi és
szellemi fejlédését. A tapasztaltakat a legjobb pedagégiai, pszichologiai egészségiigyi-
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban rogziti a szakmai el6irdsoknak megfelelden.

- gondoskodik a gyermekek igényeinek, életkoranak-fejlettségének megfeleld targyi eszkodzok
meglétérdl

- a higiéniai kdvetelményeket betartja

- vezeti az eldirt nyilvéntartédsokat, szoban beszamol a kollégandjének a csoportban térténtekrol

- a sziilékkel napi, rendszeres kapcsolatot tart, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembe
vételével szervezi a sziilécsoportos beszélgetéseket, a csaladlatogatasokat, a gyermekek
beszoktatasat, javaslataival segiti a gyermek nevelését

- gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltdzve. A szabad levegbn valé tartozkodas csak 28°C feletti
kanikulaban, -5°C alatti hémérséklet esetén, orkanszer(i szélben, erés kodben mell6zheto.

- gyermek megbetegedése esetén jelenti azt a bolesGdevezetonek, megmutatja a bolcséde
orvosanak a gyermeket.

- részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken

- ellitja a fogyatékos gyermekek gondozasaval jard specidlis feladatokat a modszertani
irdanyelvekben megfogalmazottak alapjan.

- gondozasi egységen beliil helyettesiti a kisgyermekneveld kollégajat

- gondoskodik a csoportja otthonossa tételérdl: évszaknak, aktualitdsoknak megfelelden a
dekorécié valtoztatasa, esztétikus kdrnyezet megteremtése

- biztositja a balesetmentes kdrnyezetet: a gyerekek kozvetlen kornyezetében levo jat€keszkozok,
butorok biztonsagosak legyenek.

- segiti az optimalis, nyugodt munkahelyi légkor megteremtését
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- segiti az 4j munkatarsak beilleszkedését

- alkalmazza a csecsemd és kisgyermek taplaldsanak alapelveit, korszerli k&vetelményeit,
mennyiségi, min6ségi, etetéstechnikai vonatkozasban. Felismeri a megfeleld taplalasi modot,
kivélasztja a helyes megoldast.

A munkakirhoz tartozé felelosség, kitelesség

Felelds:

- az atvett eszkozokért, a leltari targyakeért

- a helyiségek biztonsagos zarasaért (ajto, ablak)

- az intézmény vagyontargyainak védelméért, dllagmegovasaért

- a csoportszobakban és egyéb helyiségekben tartott dolgozoi eszkozok sértetlenségeert
- elektromos drammal vald takarékossagért

- balesetmentes munkavégzésért.

Anyagi feleldsség:

Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan iigyel a bitorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelosséget vallal. Munkateriiletén minden rendellenességet koteles felettesének
jelenteni.

Kiteles:

- A munkahelyén, a munkaid6 kezdetén, munkaéra képes allapotban megjelenni, a munkajat
a munkaideje alatt szakértelemmel, gondossaggal elvégezni, az el6irdsokat, utasitasokat
betartani

- Az intézmény j6 hirnevét apolni, megdrizni

- Munka4jat 6nélloan, kreativan ellatni

- Betartani a tliz-, baleset-, munkavédelmi szabéalyokat.

- Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban allo
személyhez a munkajaval kapcsolatos titkot meg6rizni. A felettesén kiviil més személy
részére adatot, informaciot annak munkéjaval kapcsolatosan nem kozolhet.

- A rea, munkajara vonatkoz6 szabélyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,
sziikség esetén nyilvantartasokat vezetni.

Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a boles6devezetd vagy az
intézményvezetd megbizza.

Mint kiegészitd kisgyermekneveld, sziikség esetén ellatia a helyettesitési feladatokat a
kisgyermeknevelé munkakdr tekintetében.

Szarvas,
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intézményvezetd

A munkak®ori lefrast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Szarvas,

munkavallalo
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Szakacs/élelmezésvezetd

Szarvas Viros Ovodaja és Bolesodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakéri leiras

Dolgoz6 neve:

Beosztasa: szakacs

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Bolcsodevezetd
Heti munkaideje:

A munkavallalé a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval, 6nalléan litja el.

Feladata: (6:30-14:30)

- Reggel tejet, tedt készit, s biztositja azt a gyermekek részére

- Elkésziti a reggelit, az ételszallitd kocsira pakolja majd beszéllitja a szobdkba
- El16késziti a f6zni valo nyersanyagot (a hus elokészitése az 6 feladata)

- Felteszi az ebédet a tlizhelyre

- Az elkésziilt ebédbdl ételminta vétel és hiitébe rakdsa

- HACCP nyilvantartas folyamatos vezetése

- F6z6edények, tiizhelyek tisztantartdsa, rendbetétele

- Délutén uzsonna bevitele a 3. szamu egységbe

- Felel a konyhai dolgoz6k munkajéért

- F6z8konyha ajto, ablak tisztitasa (kéthetente kedden)

- Raktar takaritasa (2 hetente csiitdrtokon)

Feladata: (8:00-16:00)

- 8-t6 a reggeli evoeszkdzdket, edényeket elmosogatja

- A fézéshez sziikséges z6ldségeket megtisztitja

- Az ebéd utani mosogatast a konyhaldnnyal egyiitt végzi

- A konyha, zoldséges felmosdsa sziikség szerint

- Beviszi az uzsonnét a 2. szamu egységbe, uzsonna utin kihozza a kocsit és a konyha elé tolja,
elmosogat, edényeket elrendezi és felmossa a konyhat.

- A tejkonyhat higiéniailag feliigyeli, tisztan tartja.

lddszakos feladatok

- Ajtd, ablakmosas (kéthetente, illetve sziikség esetén keddi napokon)

- hiitészekrény fert6tlenitése hetente, illetve sziikség szerint

- edények vizkboldasa (kéthetente csiitortokon)

- tejkonyhai szekrényeket hetente fertStleniti

- A torési flizetet pontosan vezeti

- a Tizérait a 2 szakdcs egyiitt késziti el

- Az elkésziilt ebéd szétosztasa, ételszallitd kocsira rakdsa a masik szakaccsal egyiitt torténik
- A féz8konyhéban a takaritast mindig az a szakécs végzi, aki a héten {0z

- Az uzsonnat a két szakécs egyiitt késziti el és rakja az ételszallité kocsira.
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Az elvégzett feladatokrol vezetett dokumentaciot bemutatja a bdlcsédevezetdnek, aki ellendrzi,
aldirasaval igazolja azt.

/Elelmezésvezetoi feladatai:

- Az étrend készitésében egyiittmiiksdik a gazdasagi tigyintézovel, bolcsddevezetdvel, képesitése
alapjén feliigyeli az étlap készitéset.

- Tapanyagszamitast figyelemmel kéveti

- figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat a felnottek, gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

- felels a kdzegészségligyi szabalyok betartdsaért

- feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése.

- ellendrzi az ételmaradék kezelését, elszallitasat

- HACCP dokumentaciot vezeti/

A munkakorhoz tartozo felelosség, kitelesség

Felelos:

- az atvett eszkozokért,

- az intézmény vagyontdrgyainak védelméeért

- a helyiségekben tartott dolgozoi eszkozok sértetlenségéért
- elektromos drammal valé takarékossageért

- balesetmentes munkavégzésért.

Anyagi felelésség:

Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan iigyel a bitorok, egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi feleldsséget vallal. Munkateriiletén minden rendellenességet kiteles felettesének jelenteni. Az
altala hasznélt anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munka-védelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért anyagi felelosséggel tartozik.

Kiteles:
- A munkahelyén, a munkaidd kezdetén, munkara képes allapotban megjelenni, a munkajat a
munkaideje alatt szakértelemmel, gondossaggal elvégezni, az elbirasokat, utasitasokat
betartani.
- Munkajét 6nélloan ellatni
- Betartani a tiiz-, baleset-, munkavédelmi szabalyokat.
- Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban allé
személyhez a munkajaval kapcsolatos titkot megérizni. A felettesén kiviil mas személy
részére adatot, informaci6t annak munkajaval kapcsolatosan nem kozdlhet.
- A red, munkajara vonatkozé szabalyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,
sziikség esetén nyilvantartdsokat vezetni.
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Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a bélesddevezetd vagy az intézményvezetd

megbizza.
Sziikség esetén ellatja a helyettesitési feladatokat a szakdcs, konyhaldny munkakdr tekintetében.

Szarvas,
intézményvezetd

A munkakdri lefrdst atvettem, a munkakori lefrasban foglaltakat tudomaésul vettem, elfogadtam:

Szarvas,

munkavallalo
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Bilesédei dajka

Szarvas Viros ()vodéja és Bolcsodéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras
Dolgozd neve:
Beosztasa:
Munkaltat6i jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Heti munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:
A munkakor célja:
Takaritas
takaritoi tevékenysége soran biztositja az intézményi feladatellatashoz sziikséges megfelelé higiénikus
kornyezetet.
Mosodai feladatok
a bélesddei textiliak fertotlenitése, mosasa, vasalasa
A takarité a munkakéri lefrasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
Mindennapos munkéjat a munkarendben részletesen meghatarozottak szerint végzi, egyiittmikodve az
egységében dolgozo kisgyermekneveldkkel.
A bolesédei dajka tanfolyam elvégzésére kotelezett, a végzettség megszerzése elvaras. A végzettség
megszerzése utan gyermekfeliigyeletet ellathat.
Takaritasi tevékenység. és feladatok:
- Reggelente a bélcsdde nyitasa, délutan zarasa
- Takaritasi tevékenységét sajat egységében rendszeresen, egyes takaritasokat naponta tébb alkalommal is
elvégezve segiti a higiénikus kérnyezet kialakitasat és fenntartasat.
- A napi takaritdsi munkajat a foglalkoztaté helyiségekben végzi, mely a padl6 tisztitisabol, portdrlésbol,
butorok lemosasabdl all.
- A Wc-k, éjjeli edények, badellak fertétlenitését, mellékhelyiségek takaritasat napkdzben is folyamatosan
végzi.
- A hulladék —és szeméttarold edények Kiiiritése, tisztitasa, fertétlenitése
- Ha az épiiletben rovart, kartevét észlel, errdl a vezetot értesiti, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Feladatai kozé tartozik a kozosségi és szocidlis helyiségek, irodak takaritasa
- A takaritok egyiittesen végzik a bdleséde havonkénti nagytakaritasat. Az elvégzett takaritasrol koteles
takaritasi naplét vezetni, melyet a munka elvégzését kdvetden koteles ellendrzésre a vezetd részére atadni.
- A takarit6 feladata az agyazas.
- Munkaja soran a munkavédelmi felszereléseket hasznalnia kell.
- Hasznalataban 1évd eszk6zok meghibasodasa esetén, a balesetveszély elkeriilése érdekében koteles a
vezetOt értesiteni, aki a szitkséges intézkedéseket megteszi.
Mosodai feladatok:
-bolcsbdei textilidk fertotlenitése, mosdsa, vasaldsa a munkarendben részletesen meghatarozott médon. A
feladat hangsulyosan a reggeles miiszakban végrehajtando. A masik két miiszak folyamatosan
kapcsolédik be, egyrészt az egységben torténd helyettesitésbe, masrészt alvasidében a vasalés, tiszta
ruhak helyrepakolasa elvégzéseben.
Szezonalis tevékenység:
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- Az iddjarasnak megfeleléen a jatszokertben minden reggel letérli a homokozé ilokeéjét, a
jatékeszkozoket, padokat, az udvaros-karbantarto hianyzasa esetén a terasz, az udvar balesetmentesitése,
sOprése.

- Sziikség szerint gondoskodik az udvari jatszohely rendben tartasardl, jardak, fiives rész tisztantartasarol.
- Az éppen hasznalatos jatékeszkozoket kikésziti a jatszokertbe, illetve hasznélat utan elrakja azokat.

- Nyéri idészakban kozremiikodik a gyerekek frissité fiirdetésének elokészitésében, illetve azt kdvetden
elrakasaban.

- Gondoskodik az udvaron, kertben talalhaté virdagok gondozasardl, sziikség szerinti telepitésérdl.

A munkakorhoz tartozo felelésség. kdtelesség

Felelos:

-a munkateriiletén a higiénés szabalyok, eldirasok betartasaért

-a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek rendjéért és tisztasagaért

-a tisztitoszerek gazdasagos, eldirasoknak megfeleld felhasznalasaért, a tisztitoeszkdzok szakszeri
kezeléséért

-az intézmény vagyontargyainak védelméért, allagmegdvasaért

-a helyiségekben tartott dolgozdi eszkdzok sértetlenségéért

-elektromos arammal valé takarékossagért

-balesetmentes munkavégzeésert

-egészségiigyi konyve érvényesitése érdekében munkaltatdjaval egyiittmiikddni

-a munka szinvonalanak, hatékonysaganak emelése mellett az optimalis munkahelyi 1égkor meg6rzésére:
egymas megbecsiilése, személyiségének elfogadasa, a megfelelé kommunikacié alkalmazasa a
harmonikus egyiittmiikodés érdekében

Anyagi feleldsség:

Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi feleldsséget vallal. Munkateriiletén minden rendellenességet koteles felettesének jelenteni. Az
altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munka-védelmi szabélyoknak
megfelelden tarolja, ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles:

-a munkahelyén munkdra képes 4llapotban megjelenni, a munkéjat a munkaideje alatt szakértelemmel,
gondossaggal elvégezni. Az eléirasokat, utasitdsokat, a munkaidé kezdetét, végét pontosan betartani. A
munkaidé alatt a bolcséde teriiletét csak a bolesddevezetd, tavolléte esetén helyettese engedélyével
hagyhatja el.

-munkajat onalloan, fegyelmezetten, felelosséggel ellatni

-éves szabadsagat a boles6dei dajkakkal egyeztetve iitemezni, tavolmaradését id6ben jelezni

a helyettesitést ellatni a bolcsédei dajka munkakor tekintetében. Szilkség esetén munkaerd
atcsoportositasra kotelezhetd a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében

megismerni és betartani a tliz-, baleset-, munkavédelmi szabalyokat.

- Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban 4ll6 személyhez a
munkajaval kapcsolatos titkot megdrizni. A felettesén kiviil mas személy részére adatot, informaciot
annak munkajaval kapcsolatosan nem kdzélhet.

- A re4, munkajara vonatkozo szabalyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani.

Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a bolcsédevezetd vagy az intézmeényvezetd

megbizza.

intézményvezetod
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A munkakéri leirast atvettem, a munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

munkavallald

79



Konyhai Kisegitd

Szarvas Viros Ovodaja és Bolcsédéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Beosztéasa: konyhalany, varrén6
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

A munkavillalé a munkakori leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasdaval, 6nalléan latja el.

Feladata:

A folyosé fertotlenitd takaritdsa naponta kétszer: reggel munkakezdéskor, 12-kor, valamint
a konyha komyékén az wuzsonna utdni mosogatds befejeztével (ha nincs
kozfoglalkoztatott dolgozo)

étkezésekhez kapcsolddd eldkésziiletekben segit: evoeszkozok, edények kirakasa az
ételszallito kocsira az aktualis 1étszamnak megfelelden

a szakéacsok irdnyitdsaval a nyersanyagok el6készitése, hamozas, tisztitas

étkezések utani mosogatis a délutanos szakaccsal egyiittmiikddve

a konyha helyiségeinek takaritési feladatai a munkarendben foglaltaknak megfeleléen

a konyhai edények tarolasara szolgélé szekrények, az abban elhelyezett edények tisztan
tartasa, rendezése

mikrohullamau siitd, hiitdszekrények sziikség szerinti takaritasa

raktar tisztan, rendben tartasa a szakdcsokkal egytitt

a felnott ebédld nagytakaritdsa a munkarendben foglaltaknak megfeleloen

takaritasi fiizet vezetése a takaritasi feladatok elvégzésére vonatkozdan, melyet bemutat a
bolesddevezetonek ellendrzésre.

HACCP rendszer ismerete

a varrodai feladatokat a munkarendben meghatérozott idoben kell végrehajtani (10.00-
11.30 kozott)

A munkakiorhoz tartozé felelosség, kitelesség

Felelos:

a munkateriiletén a higiénés szabalyok, el6irasok betartdsaért
a munkateriiletéhez tartozé helyiségek rendjéért és tisztasagaért
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a tisztitoszerek gazdasagos, eldirasoknak megfeleld felhasznalasaért, a tisztitoeszk6zok
szakszeri kezeléséért

az intézmény vagyontargyainak védelméért, allagmegdvasacrt

a helyiségekben tartott dolgozdi eszk6zok sértetlenségéért

elektromos arammal valo6 takarékossagert

balesetmentes munkavégzésért

egészségiigyi konyve érvényesitése érdekében munkaltatojaval egyiittmikodni

a munka szinvonalénak, hatékonysaganak emelése mellett az optimalis munkahelyi légkor
megbrzésére: egymds megbecsiilése, személyiségének elfogadasa, a megfeleld
kommunikéci6 alkalmazéasa a harmonikus egyiittmiikodés érdekében

Anyagi felelosség:

Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan iigyel a felszerelések, berendezések épségére,
ezekért anyagi felel6sséget véllal. Munkateriiletén minden rendellenességet koteles felettesének
jelenteni. Az 4ltala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munka-védelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi felelésséggel tartozik.

Koteles:

a munkahelyén munkéra képes dllapotban megjelenni, a munkdjat a munkaideje alatt
szakértelemmel, gondossaggal elvégezni. Az el6irdsokat, utasitasokat, a munkaidé
kezdetét, végét pontosan betartani. A munkaid6é alatt a bolesdde teriiletét csak a
bolesédevezetd, tavolléte esetén helyettese engedélyével hagyhatja el.

munkéjat onalléan, fegyelmezetten, felelésséggel ellatni

éves szabadsagat a szakacsokkal, egyeztetve iitemezni, tdvolmaradésat iddben jelezni,
bolesédei dajkakkal egyeztetésre akkor van sziikség, ha nincs kozfoglalkoztatott

a helyettesitést ellatni a délutinos szakacs feladatainak tekintetében, valamint sziikség
esetén munkaerd 4tcsoportositisra kotelezhetd a gyermekek biztonségos ellatasa
érdekében

megismerni és betartani a tiz-, baleset-, munkavédelmi szabélyokat.

Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban allo
személyhez a munkajéval kapcsolatos titkot meg6rizni. A felettesén kiviil mas szemely
részére adatot, informéciot annak munkajaval kapesolatosan nem kzolhet.

A red, munkajara vonatkozo szabédlyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani.

Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a bolcsddevezetd vagy az
intézményvezetd megbizza.

Szarvas,
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intézményvezeto

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Szarvas,

munkavallalo

Gazdasigi munkatirs

Szarvas Viros Ovodija és Bolesédéje
5540-Szarvas, Kossuth u. 66.

Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Beosztasa: gazdasagi ligyintéz6
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kdozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Altalinos gazdasagi feladatai:

- A bolesode gazdasagi ligyvitelének ellatasa, eléirt nyilvantartasok vezetése

- gazdasagi szabalyzatok ismerete, betartasa

- nyersanyagok, élelmiszerek sziikségletének megtervezése, beszerzése, (gazdalkodas elveit is
figyelembe véve), illetve konyvelése

- gondoskodik mindezek szakszer( tarolasarol

- vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés dijat.
- elkésziti a gyermekek szamadra az étrendet az élelmezésvezetdvel tortént egyeztetés alapjan

- elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai érték- és tdpanyag szamitdsait.

- figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudoméany eredményeit és azokat a felndttek,
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

- felelos a kozegészségiigyi szabalyok betartasaért

- feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
irdnyitasa, ellenérzése.

- megszervezi ¢s ellendrzi az ételmaradék kezelését, elszallitasat

- a bolesddevezetdt, intézményvezetdt havonta tajékoztatja a felhasznalt normarol.

Pénztarosi feladatok:

82



A pénzkezelési szabéalyzatban meghatarozottak szerint.

- hazi pénztarat kezeli, azért teljes anyagi felelosséget véllal, err6l vezeti a nyilvantartasokat,
elszamoléasokat.

- vaskazettat zaréas utdn zarral felszerelt pancélszekrénybe teszi

- Kezeli a zarasokhoz sziikséges kulcsokat

- gondoskodik a pénztir zavartalan mikodéséhez kapcsoldddan a megfelelé cimletek
beszerzésérol

- betartja a készpénz szallitdsanak szabalyait

- bizonylati fegyelmet betartja

- részt vesz az intézményi koltségvetés tervezésében

- pénziigyi, gazdasagi adatot szolgaltat a tervezéshez, beszdmol6 készités¢hez

Felelos:

- az atvett eszkozokért,

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- a helyiségekben tartott dolgozdi eszkozok sértetlenségeert
- elektromos arammal valo6 takarékossagért

- balesetmentes munkaveégzeésért.

Anyagi feleldsség:

Munkaideje, munkavégzés alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felel6ésséget véllal. Munkateriiletén minden rendellenességet koteles felettesének
jelenteni.

Biintetdjogi felelésséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a mindenkori készpénzkezelésért.

Koteles:

- A munkahelyén, a munkaid6 kezdetén, munkara képes allapotban megjelenni, a munkajat
a munkaideje alatt szakértelemmel, gondossaggal elvégezni, az eldirasokat, utasitasokat
betartani.

- Munkdjat 6nalloan ellatni

- Betartani a tliz-, baleset-, munkavédelmi szabalyokat.

- Az intézménnyel kapcsolatos, illetve az intézménnyel barmilyen jogviszonyban allo
személyhez a munkéjaval kapcsolatos titkot meg6rizni. A felettesén kiviil mas személy
részére adatot, informéciét annak munkéjaval kapcsolatosan nem kozdlhet.

- A rea, munkajara vonatkozd szabalyzatokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,
sziikség esetén nyilvantartasokat vezetni.

Folyamatosan kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, segiti munkajat, tavolléte esetén ellatja a
helyettesitési feladatokat, az élelmezésvezetdi feladatok vonatkozasaban.

Sziikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a bolesddevezeto vagy az
intézményvezetd megbizza.

Szarvas, 201 .cuvmai
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intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Szatvas, 201 ccviiivmevmmnanie

munkavallald
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SZMSZ. 3. szami melléklete

MEGALLAPODAS
A bélesodei ellatasra vonatkozéan

A megallapodast ko6t felek:

gyermek napkdzbeni ellatdsa /b o1cs & deiellatas igénybevételéhez
- mely létrejétt Szarvas Véros Ovodai és Bolesédéje Szarvas, Kossuth u. 66.
- torvényes képviseld / sziil6 — a tovdbbiakban
ellatast kérelmez6 — kozott a mai napon nevi gyermekre
nézve a bolcsddei ellatasrol.

A bolesodei ellatas kezdo idopontja : ; tartama:

Az ellatast igénylé tudomasul veszi, hogy az Onkorményzat altal meghatérozott mindenkori
téritési dijat a Bolcsédében havonként befizeti a meghatérozott idépontig.

A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve:
Lakcime:
E megallapodas szovegezésének alapja:

o az 1997. évi XXXL Tv. ,,A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol”
(tovabbiakban Tv.)

o ésa 15/1998.(IV.30.) NM rendelet ,.a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl &s
mikodésiik feltételeirdl” (tovabbiakban NM a rendelet) rendelkezéseire €piil.

A megillapodas elézménye:

e Kérelmezd a kivalasztott Bolcsdde vezetdjénél jelezte a felvételre irdnyulo

szandékat.

o A Bolcs6de vezetdje helyben tajékoztatast adott az ellatés tartalmérdl és feltételeirél,

a hazirendrél. A Bolcsdde altal vezetett nyilvantartdsokrol, a fizetendd téritési dij

mértékérdl, a téritési dij kedvezmény lehetéségeirdl.

A megillapodas részeként:
e Kérelmezd elSterjeszti irdsban a ,,Felvételi kérelmen” felvétel iranti kérelmét.
e A Bolcsdde vezetoje jovahagyja a felvételt.

A megillapodast kioto felek egyiittesen tudomasul veszik:

Tv.12.§.2). A gyermek sziiléje jogosult arra, hogy a gyermekek nevelkedését segitd
ellatasokrdl tajékoztatést, neveléséhez segitséget kapjon.

Tv. 12.§.(4).a. A gyermek sziil6je koteles a gyermeke ellatasiban kozremikddd szemelyekkel
egyiittmiikodni.

Tv. 37/A.8.(3) Az intézményvezetd az Snkéntesen igénybevett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten silyosan megsérti vagy
az ellatas feltételei mar nem allnak fenn.
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Tv. 133.8.(2) Az ellatast jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybevevét kotelezni kell a
személyes gondoskodast nyujto ellitds esetén az intézményi téritési dij
Osszegének megfizetésére.

Tv.139.§ (1) A személyes gondoskodésban részesiilé személyekrdl az ellato személy vagy az
intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A nyilvantartds tartalmazza a) a 138. § (1)
és (2) bekezdésében

NM.r.35.§.(2) A bélcséde feladata a 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe
vételével.

NM.r.36.8.(1) Bélcs6débe a gyermek huiszhetes koratol harmadik életévének betoltéséig vehetd
fel.

NM.r.36.§.(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlodési
szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre €s az dvodai jelentkezését a
bolcséde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhaté negyedik €letévének
betdltését kvetd augusztus 31-ig.

NM.r.43.§.(1) A bélcsédei ellatis megsziinik a bolesddei nevelés év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek a harmadik életévét betdltotte, ill. a 36.§.(2) bekezdése alapjan.

NM.r.43.§.(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat,

-aki a boleséde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségiigyi allapota miatt
bolesédében nem gondozhato,
-illetbleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Panaszjog gyakorldsa:
A Bélesddevezetd tajékoztatist ad a panaszjog gyakorldsanak modjéardl, ill. a jogosult
jogait és érdekeit képvisel érdekképviseleti forumrol.

A Gyvt. 33. § (2) szerinti tajékoztatést és annak tudomasul vételét alairasunkkal igazoljuk.

A megallapodast kototték:

Kelt: Szarvas, év ho nap.
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