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JEGYZOKONYV AT/ 006 s
Késziilt:  Oroshazi Polgarmesteri Hivatal |. emeleti kistanacskozd termében

2022. junius 23-an 08.00 dérakor megtartott Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsag nyilvanos uUlésérdl.

Jelen voltak: Lovei Ferenc a Bizottsag elntke
Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese
Boddczi Andras bizottsagi tag
Bogdanffy Csaba bizottsagi tag
Téth-Kasa Sandor bizottsagi tag
Kovéacs Endre bizottsagi tag
Téth Zoltanné bizottsagi tag
Tavol volt: Papp Rébert bizottsagi tag
Dénes lidiko bizottsagi tag

Meghivottként megjelentek:
a jegyzOkonyv részét képezé jelenléti iv szerinti személyek

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke; Koszontdtte a megjelenteket a Tarsadalmi
Kapcsolatok bizottsaganak tlésén.

Tajeékoztatta a jelenlévoket, hogy Dénes lidiko és Papp Robert bizottsagi tagok
jelezték, hogy nem tudnak részt venni a mai tilésen.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag 7 fével hatarozatképes, az ilést megnyitotta.

Jegyz6konyv-hitelesitének Olasz Monika bizottsagi elndkhelyettest javasolta.
(Olasz Ménika a felkérést elfogadta.)

Szavazasra bocsatotta a hitelesité személyének elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevdk szama: 7 6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkil elfogadta Olasz Mo-
nikat jegyzékonyv hitelesitének.

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: A napirendi pontok vonatkozasaban valtoztatast
kert. A kikildott meghivo alapjan a nyilvanos tlés 1-es napirendi pontjat levetette. A
tobbi napirend folytatélagosan kévetkezik. Zart tlés keretében pedig 1 napirendi pont
van.

Megkérdezte a Bizottsag tagjait, hogy van-e kérdésiik a napirenddel kapcsolatban?
(Kérdés nem hangzott el.)



Szavazasra bocsatotta a médositott napirendi targysorozatot.

A dontéshozatalban résztvevok szama: 7 f0.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkil elfogadta a 2022.
junius 23-i nyilvanos és zart bizottsagi Ulés napirendi targysorozatat az alabbiak
szerint:

Nyilvanos lilés keretében:

1.) Oroshaza Varos Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja vezetdjének
szakmai beszamoléja a 2021/2022. nevelési évrél
Eléadé: Németh Gabriella intézményvezetd

2.) Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaval kapcso-
latos dontések
El6ado: Bojtor Istvan alpolgarmester

3.) Oroshaza Varos Onkormanyzata 2022. évi koltségvetési rendeletének .
szam( modositasa
El6adé: David Zoltan polgarmester
Dr. Burai Mihaly jegyz6

4.) Helyiséghasznalat biztositasa a Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda ré-
szére
El6ado: David Zoltan polgarmester

5.) Egyebek

Zart ulés keretében:

1.) Bérlékijelolés kozérdekbdl
El6adé: David Zoltan polgarmester

1.) Oroshéza Varos Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja vezetdjének szak-
mai beszamoléja a 2021/2022. nevelési évrol

Lévei Ferenc a Bizottsag elndke: Koszoéntdtte az ulésteremben jelenlévo Németh
Gabriella intézményvezetot.

Megkérdezte az eléterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztest?

(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdesik, véleményik az eléterjesziés-
sel kapcsolatban?



(Kerdés, vélemény nem hangzott el.)
Szavazasra bocsatotta az eléterjesztés hatarozati javaslatat.

A donteéshozatalban résztvevék szama 7 16.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kévetkezs hataro-
zatot hozta:

77/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga dont arrol, hogy a Képviselé-testiiletnek elfogadasra javasolja az alabbi ha-
tarozati javaslatot:

~Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testillete Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovoda vezetbjenek a 2021/2022. nevelési évre vonatkozé szakmai
beszamoldjat elfogadia.

Végrehajtasért felel6s: Dr. Burai Mihaly jegyz6 a hatarozat kozléséért
Hatarid6é: azonnal”

Felelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elnoke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridé: értelem szerint

2.) Az Oroshaza Varosi dnkorményzat Napkoziotthonos O'vodéjéval kapcsola-
tos déntések

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: Megkérdezte az eléterjeszt6t, hogy kivanja-e kiegé-
sziteni az eléterjesztést?
(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, vélemenyik az el6terjesztés-
sel kapcsolatban?
(Kérdes, vélemény nem hangzott el.)

Javasolta, hogy a 4 hatarozati javaslatrél egy szavazassal déntsenek.
Szavazasra bocsatotta.

A déntéshozatalban résztvevék szama 7 16.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil megszavazta, hogy a
négy hatarozati javaslatrél egy szavazassal déntenek.



Lévei Ferenc a Bizottsag elnoke: Egybe szavazasra bocsatotta az eloterjesztés hata-
rozati javaslatait.

A déntéshozatalban résztvevok szama 7 f0.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kdvetkezé hataro-
zatot hozta:

78/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga dont arrdl, hogy a Képviselé-testiletnek elfogadasra javasolja az alabbi ha-
tarozati javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete dont arrol, hogy Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkdéziotthonos Ovodajaban a 2022/2023-as nevelési évben az
alabbiak szerint 24 csoport indul.

Intézmény neve Csoportszam Csoportszam
osszesen

Lehel utcai Ovoda (Székhely) 4

5900 Oroshaza, Lehel utca 23.

Bajcsy Zs. utcai Telephely 3

5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.

Bacska utcai Telephely 2

5900 Oroshaza, Bacska utca 29.

Ifjusag utcai Telephely 2

5900 Oroshaza, Ifjusag utca 5.

Kond utcai Telephely 4 24

5900 Oroshaza, Kénd utca 86.

Matyas kiraly utcai Telephely 1

5900 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37.

Méricz Zs. utcai Telephely 4

5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33.

Uzsoki utcai Telephely 4

5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

Végrehajtasért felelés: Németh Gabriella 6vodavezetd
Hatarid6: azonnal”

Eelelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elnoke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hatarid6: értelem szerint




A dontéshozatalban résztvevok szama 7 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkil a kovetkezd hataro-
zatot hozta:

79/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga dont arrél, hogy a Képviselé-testiiletnek elfogadasra javasolja az alabbi ha-
tarozati javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete az Oroshaza VAarosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaban az engedélyezett alldshelyek szamat az
alabbiak szerint allapitja meg:

1) 2022. szeptember 1-t6l az engedélyezett allashelyek szama: 82 8
2) 2022. november 3-t6l az engedélyezett allashelyek szama: 81 6

Végrehajtasért felelés: Godar Andrea osztalyvezetd a kéltségvetésen torténd
atvezetésért
Nemeth Gabriella a sziikséges intézkedések megtételéért
Hataridé: 2022. 09. 01. és 2022. 11.03.”

FelelSs. Lovei Ferenc a Bizottsag elnoke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint

A doénteshozatalban résztvevék szama 7 f6.
Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkil a kévetkezé hataro-
zatot hozta:

80/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga dont arrél, hogy a Képvisels-testiiletnek elfogadasra javasolja az alabbi ha-
tarozati javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Kepviselé-testiilete dont arrdl, hogy Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaban a 2022/2023-as nevelési évben a 2011,
evi CXC. Torvény 25. § (7) pontja szerinti maximalis 1&tszam 120 %-ra tortend
emelését a hatarozat mellékletét képezé adatlap alabbi sorszamu csoportjaiban
engedeélyezi: 4.,5.,6.,7., 9., 10, 11, 12.,13., 14., 15., 18., 21., 22.

Végrehajtasért felelés: Németh Gabriella 6vodavezetd
Hataridé: azonnal”

Felelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elndke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint
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A déntéshozata!bgn résztvevék szama 7 0.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testlletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkill a kdvetkezd hatarozatot
hozta:

81/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrél, hogy a Képvisel6-testiletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete jévahagyja Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja 2022. szeptember 01-t6l hatalyos, a jelen
hatarozat mellékletét képezé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Végrehajtasért felelés: David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat alairasaért
Nemeth Gabriella dvodavezeté a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzattal kapcsolatos  szikséges intézkedések
megtételéért

Hatarid6: azonnal”

Felelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elnoke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

h\ry-umsl oy,
g ", .
& OM azonos t6: 028097
: . Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

OROSHAZA
VAROSI ONKORMANYZAT
NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

SZERVEZETI
ES
MUKODESI
SZABALYZAT

egységes szerkezetben modositasaival

2022. szeptember 01-tol

1.2



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
Ity 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
; % OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

RAPROZIOTITIONS OVODAIA
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3.1. Az mntézmény szervezeti adatai, alapitisa, felligyelete wuummscssmmsvsmssssps 5
3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkcioja, alaptevékenysége:
10
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDIE ....ovoivevreeeeeseeseeeseeeseeesesseeseeeseesseses 14
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23
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27
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R M R U O ————— 29
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A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
muikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdn a
nevel6testiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve Oroshdza Viros Onkorményzata. A
Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a fenntart jévéhagyasaval 2022. 09. 01. napjan 1ép
hatalyba, és ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezé egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalalhatésag megjelolésével, illetve
kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony milkédéséhez a tovabbi rendelkezéseket dnalld
szabalyzatok tartalmazzak.

7. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ médositisa csak a nevel6testillet elfogadasaval, a Sziiléi Kozosség
véleményének kikérésével, a Fenntarté egyetértésével lehetséges.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos,
dsszehangolt miikddését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ |étrejott az érvényben lévé jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapjaul szolgélé jogszabalyok, rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél

e 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torveny végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz16 térveny végrehajtasardl

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szélé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazot-
tak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasa-

rol
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AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

S5 42 Az intézmény szervezeti adatai, alapitdsa, feliigyelete

Alapito okirat kelte: 108/2022. (V.31.) K.t. hatdrozat
Az alapitd okirat hatdlyba lépésének napja: 2022. 09. 01.
Az intézmény mikodési kore:

Az Alapité okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos miikodési korét.

1. A kéltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése.  Oroshdza Vdrosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja
1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1.székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.

1.2.2.Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1. | Bajesy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. utca 36.
2. | Bacska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29.
3. | Ifjusag utcai telephely 5900 Orosh3aza, Ifjusag utca 5.
4. | Kénd utcai telephely 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.

' A 3.1. pontot médositotta a 36/2021. (VIT14.) K.t. hatarozat 1. pontja
? A 4.3. és 6.2. pontot modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 1. pontja
17
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5. | Matyas kirdly utcai telephely 5905 Oroshaza, Matyas kiradly utca 37
6. | Mdricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33.
7. | Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

2. A kéltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésé-
vel 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2003. aprilis 01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasdra, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezése:  Oroshaza Varos Onkormanyzata

2.2.2 székhelye:5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 |Oroshéza Varosi Onkormanyzat 3. 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.
szamu Napkoziotthonos Ovodaja

3. A kéltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1 megnevezése:  Oroshdza Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

3.2. Akéltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1 megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.
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4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. evi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan évodai ellatas.

4.2. AKkoltségvetési szerv 6 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése

1851020 Ovodai nevelés

4.3.  Akéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Torvényben, Pedagdgiai Programjaban valamint a helyi 6nkormdanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai elldtdsanak keretei kozétt felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlédéséért, a gyermekkdzosség kialakuldsaért és fejlédéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egytt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
nevelése, oktatdsa, kilonleges gondozas keretében térténd ellatisa az alibbi tipusokra
vonatkozodan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartés és sulyos rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességével kizd;

az a)-b) pontokon beliil kiiléndsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

l. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejl6désének tartds és sdlyos rendellenességével
klizdé:
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|/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,

I/2. Erzékszervi (enyhe fokban halldsséralt — nagyothalld; enyhe fokban latassériilt; a szaglas,
az (zérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas modalitasainak ka rosodasa kévetkeztében)
fogyatékos,

I/3. Tanuldsban akadélyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
I/4. Beszédfogyatékos,
I/5. Pervaziv fejlédési zavaru autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,

I/6. Tobb fogyatékossag egyuttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos.

Il. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizd6:

II/1. A pszichés fejl6dés zavarai:
[1/1.1. A beszéd és a nyelv jellegzetes fejl6dési zavarai,
11/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
11/1.3. A motoros funkcio specifikus/meghatarozott fejlédési zavarai,
I/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,
I1/1.5. A pszicholdgiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
11/2. Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
11/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
11/2.2. Magatartasi zavarok,
11/2.3. A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6d6 emocionalis zavarok,
11/2.5. Tic,

11/2.6. A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.
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Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
nevelése, oktatdsa, fejlesztése, rehabilitacios célu foglalkoztatdsa.

A t6bbi gyermekkel egy(tt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdaségi statuszabdl, a lakdhelyébél, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabél, a bevandorld csaladjabél fakaddan
esélyegyenl8ségre szorulé — gyermekek nappali rendszer( integralt nevelése, oktatésa.”

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdédlkodassal kapcsolatos
1 | 013350
feladatok
2 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
A fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktdra, szakmai
3 | 084070 - : g - ’
szolgaltatasok fejlesztése, mikddtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ella-
5 | 091120 . _ ,
tasanak szakmai feladatai
6 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben
9 | 098031 Pedagdgiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai”

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Oroshaza kézigazgatdsi terllete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
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Dél-alféldi régi6 kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:
A kéltségvetési szerv vezetdjét a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

Oroshaza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete palyazat Gtjan, 5 éves hatarozott idGre bizza
meg, menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Oroshdza Varos Polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 szemelyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 |kozalkalmazotti jogviszony | Kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi
XXXIL. tv.

2 | munkaviszony Munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi l. térvény

6. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: évoda

6.1.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés

6.1.3.gazdalkoddasaval 8sszefiiggd jogositvanyok: A pénzlgyi - gazdasagi feladatait - megallapo-
das alapjan az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatal latja el.

6.2. A feladatellstasi helyenként felvehetd maximalis gyermek, tanuld létszam:

L maximalis
feladatellatasi  hely , munkarend
. alapfeladat megnevezese il gyermek-,
megnevezése megjeldlése L
tanulélétszam
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utcai

90
fé

Bajcsy-Zs.
telephely

ebbdl:

utcai

ovodai nevelés

- a tobbi gyermekkel, tanuléval
egyutt nevelhetd, sajatos nevelési
ovodai

igényl
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

gyermekek

ovodai nevelés

15
6

0fé

60 f6

Bacska
telephely

ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyutt nevelhetd, sajatos nevelési
igény gyermekek ovodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

utcai
ovodai nevelés

10 f6

0fé

60 6

Ifjusag
telephely

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyltt nevelhetd, sajatos nevelési
igény gyermekek 6vodai

10 f6

0fé

nevelése és

- nemzetiségi nevelés
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Koénd utcai telephely 120 6
6vodai nevelés
ebbél:
- a tobbi gyermekkel, tanuléval
4 egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényU gyermekek ovodai 20 6
nevelése és
- nemzetiségi nevelés
0fé6
Matyas Kiraly utcai 306
telephely ovodai nevelés
ebbdl:
- a tébbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igény( gyermekek ovodai 10 6
nevelése és
- nemzetiségi nevelés
0fé
Méricz Zs. utcai 90 f6
telephely ovodai nevelés
ebbdl:
- a toébbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényd gyermekek ovodai 10 6
nevelése és
- nemzetiségi nevelés
0f6
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Lehel utcai Székhely

ebbdl:

igényl
nevelése és

dvodai nevelés

- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyltt nevelhet§, sajatos nevelési
gyermekek

- nemzetiségi nevelés

ovodai

120 6

206

0f6

Uzsoki utcai
telephely

ebbdl:

dvodai nevelés

- a tobbi gyermekkel, tanuléval
egyltt nevelhetd, sajatos nevelési

nevelése és

igény gyermekek ovodai

- nemzetiségi nevelés

1156

10 fé

0f6

6.3. A feladatellatdst szolgdlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti ren- | az ingatlan funkci-
helyrajzi delkezés joga vagy | dja, célja
szama a vagyon haszna-
lati joga
5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339. hasznalati jog dvoda
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2 5903 Oroshdaza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda
3 5900 Oroshaza, Ifjusag utca 5. 5517. hasznalati jog ovoda
4 5900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog ovoda
5 5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37. | 10091/2. hasznalati jog évoda
6 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog 6voda
7 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznalati jog ovoda
8 5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog ovoda

3.2. Az intézmény dllami feladatként elldtott kormdnyzati funkcidja, alaptevékeny-

ege.

;

3.2.1. Az évoda a kézoktatasi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil betélti, feltéve, hogy minden harom
éves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az 6vodaskoru
gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az dvoda funkeidi: 6vo-veds, szocialis,
nevel-személyiségfejlesztd funkeid. Az dvoda kozvetetten segiti az iskolai kdzdsségbe tortend
beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlodését. Az ovoda pedagdgiai
tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak
kialakulasat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az életkori és egyéni sajatossagok €s az eltérd fejlodesi
iitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatasat is)

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és képességeinek,

ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelel6 tudatos fejlesztése.

Az 6évodai nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo
foglalkozas keretében folyik.
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A tdbbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajdtos nevelési igényii,

beilleszkedési-tanulasi-magatartasi zavarral kiizd6, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakéhelyébél,
a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozdsdbdl, a bevandorld csaladjabol fakaddan
esélyegyenlGségre szoruld gyermek integralt nevelési oktatdsa, kiilénleges gondozas keretében
torténé ellétdsa az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okiratdban
foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabdlyok:

Vi.

VII.

a gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. térvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

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

kiiznevelési intézménvek névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkal-
mazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasardl

368/2011. (VII1.30.) Korményrendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol.
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3.2.4. Az intézmény bélyegzbjének felirata és lenyomata:

hosszu (fej) bélyegzé korbélyegzé

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzéinek hasznélatara
jogosultak:

1.sz. bélyegz6 hasznalatéra jogosult:

Intézményvezetd: Németh Gabriella
2.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:
Intézményvezetd helyettes Horvath Lajosné

Intézményvezetd helyettes Zanoczné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegz6inek lenyomata:

hosszu (fej) bélyegzé
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IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES

BENNE A KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

A koznevelés magdban foglalja az 6vodai nevelést. Az Gvodai nevelés a gyermek harom éves
koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjdig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget.

Az 6voda a MinGsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halézati,
horinzontélis tanulés kiszélesitésével, a példaértékii j6 gyakorlatok, pedagégiai innovacick
elterjesztésében.

Az 6voda a térvényben meghatdrozottak szerint, felsGoktatdsi gyakorldhelyként részt vehet a
pedagdgusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

Az évodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi
nehézséggel kiizd6, a tartdsan beteg, és a sajdtos nevelési igény( gyermek szamdra
megszervezett felzarkdztaté foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egészségfejlesztése, a kdtelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet is.

Az Intézménylink biztositja a hitoktatast, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a
szlilok igénye szerint, egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikbdve az évoda napirendjéhez
igazodva.

Az intézmény feladatdnak ellatdsa sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlé banasmad elvének és kivetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szamadra.

Az Ovoda Alapité Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igény( gyermekek ellatasanak
specidlis fejlesztési feladatait a pedagbgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban térténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.
A tankodtelezettség: a Kbznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendé.
A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazddlkoddsi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nallé intézményként miikodd jogi személy.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan Ggyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A miikddéssel kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
az 6vodapedagdgusok, a sziildk, ill. képvisel&ik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az dvodanak rendelkeznie kell a feladatai elldtdsahoz sziikséges feltételekkel.
A fenntarté szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikodési koltségeit évente dsszedllitott koltségvetésben kell eléiranyozni.

Az 6voda jogszabélyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni €s az orszagos statisztikai adatgy(ijtési
programban, ill. a helyi 5nkorményzati rendeletben meghatérozott adatokat koteles szolgaltatni

Az adatok tovabbithaték az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatban és az AdatkezelSi
nyilvantartasban meghatdrozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsé szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapely, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenémentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Alkalmazotti létszam: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal az Onkormanyzat éves
koltségvetésében meghatarozott létszam.
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3.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

Szakszervezet

Intézményvezetd

/

Kozalkalmazotti Tanacs

feladatok:
Oroshazi

Intézményvezetd helyettes
(Altaldnos helyettes) >

Intézményvezetd
helyettes (Szakmai
helvettes)

I

31

Szil6i Szervezet

|

Pénzlgyi-
gazdalkodasi

Intézményvezetd
helyettes (Helyettes)

|

Gydgypedagogus




.

0ROy, .

SAROS
} 3-\‘\“ “D?&

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

%

i

Team vezet6k

RAPKOZIOTTIONDS OVODAIA

Ovodapedagégus/Teleph
elv-vezeték

Udvaros-gondnok

Ovodapedagdguso

Dajkak

Pedagogiai
asszisztens
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3.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartis rendje

Az intézményvezet6 a telephelyek 6vodapedagdgus/telephely-vezetsivel napi informacids
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkara és az ovoda miikodésére egyarant kiterjed.

Az intézményvezetd és az ovodapedagodgus/telephelyek vezetsi havi rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktudlis feladatoktol flggéen igény
szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

3.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaro-nyitd értekezlet minden év augusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzaré értekezlet minden év juniusidban

Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai miihelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

3.6. Feladatmegosztds, kiadmdnyozis rendje

Feladatmegosztds rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozé miikédési s szakmai stratégiajat, az
érvényben 1évé térvényi szabalyozasnak megfeleld éves munkatery rogziti. Elkészitéséért felelds:
intézményvezetd, intézményvezets helyettesek

Az Intézményi munkatervbél lebontva (a telephelyek sajatos arculatat meg6rizve) a Székhely és a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé miikédési és szakmai stratégiajat a telephelyenkénti
éves munkaterv régziti.
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Elkészitéséért felels: Ovodapedagdgus/telephely-vezetd
Az intézményben miikddé munkakozdsseg:

Vezet6i munkakozosség

Az intézményben m(ikod6 teamek:
Fejleszté pedagogusi team
|degennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejlesztd team
Intézményi Onértékelési Csoport
Mindségfejleszt6 — tamogato csoport

16 gyakorlat fejlesztési team

A munkakdzosség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozd programjat éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felel@s: munkakdzosség vezetd, team vezetSk

Az adott nevelési év végén az intézményvezets, az intézményvezeté helyettesek, az
évodapedagdgus/telephely-vezetSk, a munkakozosség vezet, a team vezetSk beszamoldt

készitenek a nevelési évben megvaldsult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljdards rendje

A sziil6k panaszkezelési sorrendje:

e Odvodapedagégus
o o6vodapedagégus/telephely-vezetd
e intézményvezetd
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Kiadmanyozas rendje:

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd szamat, az

;;;;;

kdrbélyegzéjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kivil tartalmaznia kell a déntés alapjaul
szolgald jogszabaly megjel6lését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindito kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elirja, tovabba, ha az intézményvezetd hatdrozatot hoz,
vagy az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy

megjeldlését, a lényeges megdllapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket és
a jegyz&koényv készit6jének az alairdsat.

A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabbé az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Intézményvezets helyettes Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes
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(Altaldnos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

S

Ovodapedagégus/Telephely-vezetSk

Magasabb vezetd beosztasi munkakor megnevezése, jogélldsa, feladata:
Alkalmazds mindsége: intézményvezetd
Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az ©Onkormdnyzat képvisel6-testiilete kizdrélagos hataskorébe tartozik az intézményvezetl
hatérozatlan id6re szold kdzalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére szolo
vezet6i megbizasa.

A kinevezési jogkér magdba foglalja a felmentés, meghbizas visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Irdnyitja a nevelési-, az éves tanuldsi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és Gsszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehet6vé
tegyék a helyi Pedagégiai Program kévetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek széamara.

Az egyéb munkdltatdi jogkért a polgdrmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdrén kivil minden
mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Fébb feladatkére: A részletes feladatokat tartalmazé munkakéri leirdst a kinevezési okirattal egyitt a
polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az dltaldnos helyettes és a szakmai
helyettes helyettesiti.
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Munkakdri leiras minta 8. sz melléklet
Vezetd beosztasi munkakdr megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakdr megnevezése: intézményvezetd helyettes (Altalanos helyettes)

Jogdlldsa: magasabb vezet§ beosztadsu, az intézményvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A koézalkalmazotti jogviszonyba térténé kinevezése és a vezetSi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezesi jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkért gyakorol.

Fébb feladatkére:

Az dltalanos helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakdri leiras minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakér megnevezése: intézményvezetd helyettes (Szakmai helyettes)

Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A koézalkalmazotti jogviszonyba térténé kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkdrt gyakorol.

Fébb feladatkdre:

A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakori leirds minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakér megnevezése: intézményvezetd helyettes (Helyettes)

Jogdélldsa: magasabb vezeté beosztasu.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A koézalkalmazotti jogviszonyba térténé kinevezése és a vezetSi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkére:

A helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.
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Munkakdri leirds minta helyettes 8 sz. melléklet

Egyéb szakmai munkakérok

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagégus/telephely-vezetd

Jogdlldsa: Beosztott kézalkalmazottak az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa ald tartoznak.
mikddéséért.

Az intézményvezet6vel, az intézményvezets helyettesekkel egyiittmiikodik. Az intézményvezetd és
helyettesei iranyitasaval - vellk egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszer( és térvényes

Kinevezési és megbizdsi rendje:

Felette teljes munkaltatéi jogkért gyakorol.

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése az intézményvezet6 kinevezési jogkdrébe tartozik.
Helyettesités rendje:

helyettesiti.

Az ovodapedagdgus/telephely-vezetét tavolléte esetén az altala irdsban megbizott személy
Fébb feladatkére:

Az ovodapedagogus/telephely-vezet&k részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.
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FAPKOZIOTTHONOS OVODAIA

Munkakéri leirds minta 6vodapedagégus/telephely vezetd 8. sz. melléklet

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégusok, nevel6munkat segité alkalmazottak - pedagogiai
asszisztensek, dajkak

Jogdllasuk:

Beosztott kizalkalmazottak az dvodapedagogus/telephely-vezets kdzvetlen irdnyitdsa ald tartoznak.

Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatdi jogkért teljes kériien az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:

Ovodapedagogus/telephelyvezetd utasitasa szerint.

Fébb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaban, amely a feladatkért, hataskort,
felelGsséget tartalmazza. A munkakdri leirast az intézményvezetS a kinevezési okirattal egyttt adja
ki.

Munkakér megnevezése: udvaros-gondnok

Jogdlldsa:

Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik.
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Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes korlien az intézményvezeté gyakorolja.

FObb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakori leirdas foglalia magaban, amely a feladatkért, hatdskort,

felel6sséget tartalmazza. A munkakdri leirdst az intézményvezet§ a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakdér megnevezése: gyogypedagogus

Jogadlldsa:

Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa ala tartozik.
Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkdltatoi jogkort teljes korlien az intézményvezetd gyakorolja.

Fébb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaban, amely a feladatkért, hatdskort,

felel6sséget tartalmazza. A munkakdori leirdst az intézményvezeté a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakori leirds minta évodapedagdgus 8. sz. melléklet
Munkakdéri leirds minta pedagdgiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkak®éri leirds minta dajka 8. sz. melléklet

Munkakéri leirds minta udvaros-gondnok 8. sz. melléklet
Munkakori leirds minta gyégypedagdgus 8. sz. melléklet

Munkakéri leiras a munkakdri leirasban tértént véltozas esetén és Uj alkalmazott belépésekor kertil
kiadasra.
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V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kizalkalmazotti jogviszonyban dllo, felnott alkalma-
zottainak helyi munkarendjét szabdlyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja
el.

Mdodositasakor a Sziil6k Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat kételes vezetni:

o alkalmazottak adatai
o gyermeknyilvantartas
o gyermekbaleset nyilvantartds, bejelentési kdtelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatdrozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziildk, a gyermekek és az Gvodai dolgozok szamara a legfontosabb
informacidkat az intézmény miikddésér6l. Szabalyozza az ovodai elhelyezes létrejottét ¢s
megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos
egészségvédelmi, és egyéb szabalyokat. A sziilék jogait és kotelességeit, az egytittmikodés és
kapcsolattartas lehetéségeit. Az 6voddban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot garantalo
szabalyozast, a pedagdgusok jogait, kotelességeit, a neveldmunkit segitokre és egycb
alkalmazottakra vonatkozo szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges €s biztonsagos kornyezet
feltételeinek ~ megteremtésérél, valamint a rendszeres egészségiigyi  sziirovizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a szlirévizsgélatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozds feladatai mellett a korai tanuldsi, beilleszkedési zavarok
korrekci6ja, a halmozottan hétrényos, a hitranyos helyzetiiek felzarkoztatasa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlédését veszélyeztet§ okok feltdrasa, a karos hatdsok megel6zése vagy ellensilyozasa Az
6voda torvényben eléirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.
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Az 6voda miikodési rendjét az Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete hatarozza meg.
Nemzeti innepeken az 6voda zdrva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az
intézmény vezetGje engedélyezi.

Az ovoda telephelyeinek nyari nyitva tartdsirél az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
dént, amirdl az adott év februdr 15-ig kapnak tajékoztatast a sziil6k.

A zarva tartds ideje alatt a sziil6k kérésére a gyermeket a nyitva tarto telephelyek valamelyikében kell
elhelyezni. Az irodai iigyintézés jilius, augusztus honapban a kihirdetett és kifiiggesztésre keriilt
ligyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni.

0.2. Az intézményvezetd nevelési —oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdinak
rendje

Az intézményben valo tartdzkodas rendjét a munkakéri leiras szabdlyozza.

Az intézményvezetd betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijel6lt
személy felel a nevelési intézmény biztonsdgos miikédéséért. FelelGssége és intézkedési jogkére az
intézmény mikédésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali déntést
igényld ligyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsanak
rendje

Az intézményben valo tartézkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagogus naponta kételes az intézmény &ltal készitett nyomtatvanyon a kétdtt munkaidd
letoltését vezetni.

A neveldmunkdt segité alkalmazott naponta kdteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidg
nyilvantartast vezetni.
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6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbdl és a személyes targyak védelme érdekében az évodak kapuit 9 oratél 15
6raig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiils§ ldtogatét a kivant helyre
kiséri.

A dolgozok olyan eszkozoket, nagyobb értéki targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem

sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz. Ellenkezé esetben a behozott targyakban
keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési feleldsség.

6.5. Kozalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagdégusok munkarendje

A nevelési — oktatési intézményben dolgoz6 pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A pedagdgusnak
a kotott munkaidejét (32 ora) intézményvezetd helyettesek esetén (20 6ra) neveld és oktaté munkaval,
a gyermekek kozvetlen foglalkozaséaval kell tolteni.

Az intézményben val6 tartozkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak szerint.
A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeté és az

6vodapedagogus/telephely-vezetSk allitjak dssze.

A pedagdégus munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkili munkanapokon a
tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el8z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az 6vodapedagogus/telephelyvezetdjenek,
hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedest megtehesse. Egyéb esetben a pedagdgus az
intézményvezet6tél kérhet engedélyt a tévolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

A pedagégusok szamara - kétott munkaidon tuli — neveld — oktatd — munkaval dsszefliggd, rendszeres
vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté ad, a
pedagogus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Tulmunkara valé kijeldlés és megbizds szempontjai:

- 6vodaérdek, az 6voda zavartalan miikddésének biztositasa
- o6nkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklédes, gyakorlat

44



OROSHAZA VAROS| ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
vy 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23,
' OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
B e R web: www.onkormovi.oroshaza.hu

=)
o5

- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tulmunka elrendelésével kapcsolatos szabélyokat részletesen a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

Az intézményi szintli rendezvényeken, (nnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill§ 6ltézékben.

6.5.2. A nevel6 — fejleszté munkdt kézvetleniil segité és mds alkalmazottak munkarendje
Az intézményben nem pedagogus kdzalkalmazottak (pedagdgiai asszisztens, ovodai dajka, udvaros-

gondok) segitik a nevel§ - oktatd munkat.

A nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykényve és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szolé térvény rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd allapitja meg, szem
el6tt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az intezményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidé-keret heti 40 6ra a
nevel6munkat kozvetlen segiték szamara.

Az intézményben vald tartézkodas ideje pedagdgiai asszisztens és évodai dajka esetében: 6-18 éraig,
délel6ttds — délutanos munkarendben.

Az intézményben vald tartézkodas ideje udvaros-gondnok esetében: 7 - 15.30 oraig.

A munkaidé a hét napjain egyenl8en oszlik meg.

6.5.3 A munkaidé nyilvantartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Térvénykényve alapjan munkaid6-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallaldk

¢ rendes és rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasardl,
* cgyeb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen aldirasukkal igazoljak a kotott és a
kotott idén tali munkavégzés idejét.

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az 6vodapedagégus/telephely-vezet6 a felels.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kore

A 2007. évi CLII. tdrvény — egyes vagyonnyilatkozat — tétel kotelezettségekrdl — 3. § (1) bekezdeése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérdl.

Atérvény 4. § -a értelmében a munkaltaté a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban koteles feltiintetni
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodajaban az aldbbi munkakorben dolgozé
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: intézményvezetd, intézményvezets helyettesek.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly szerint a
kovetkezd:

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

3.8(1) b, 3.8(1)¢c, 3.8(1)d, 3.8§(1)e,

intézményvezetd X X X X
intézményvezetd helyettesek X X X X
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6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kbvetkez8 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda 5 napos (hétf6tél — péntekig) munkarenddel tizemel.

A miikodés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartds: 6 — 18 oraig.

6.7. _Pedagogiai program

A pedagogiai program képezi az dvodaban foly6 nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan az intézményvezet§ és a helyettesei készitik el, a
nevelStestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagoégiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai program nyilvanossa tételének rendje.

A pedagdgiai program megtekinthetd az 6voda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu és

telephelyein kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt létesits syermekek sziilei az elsé sziilGi értekezleten

részletes tdjékoztatast kapnak a pedagégiai programrél, illetve igény szerint az egyes nevelési-

fejlesztési tertiletekrél.

Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkit{izéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

¢) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
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d) a sziils, a gyermek, a pedagbgus egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi Ovodai nevelésben részt vevd ovoda esetén a kisebbség
kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) a pedagdgiai program végrehajtisdhoz sziikséges, a nevel6 munkat segito eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredS hatranyok csdkkentéset szolgdlo specidlis fejleszté
tevékenységek.

rrr

6.8. Az elektronikus titon elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelesi
rendje

A kéznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal miikédteti. Intézményiink a 229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfelel§en folyamatosan feltolti, sziikség esetén mddositja
az adatokat a KIR elektronikusan el&allitott nyilvantartdsi és adatszolgéltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatasa,
papiralapt taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba intézménylink
székhelyén az irodai szamitégépen egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsé
adathordozéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az intézményvezetd altal meghatarozott
személyek kapjak meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdnyok:

o nyomdai dton el&éllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvdlaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapli nyomtatvény: O6vodai torzskonyv, ellendrzési naplo, munkahelyi baleseti
jegyz6konyv, szabadsag engedély tdmb
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nyomdai Uton el&allitott papiralapl nyomtatvéany, elektronikus okirat: évodai felvételi és
eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztdsi napld, 6vodai szakvélemény, értesités Svodai
jogviszony létesitésérdl, illetve megsziintetésérél, egyéni nyilvantartdsi lap és foglalkozasi
napld, szakértdi vélemény iranti kérelem

elektronikus Uton eléallitott, meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany:
ovodai csoportnaplé, 6vodavezetéi ellenérzési jegyz6konyv, szakmai ellenérzési jegyz6konyv,
kérelem 6vodai felvételre, értesités 6vodai felvételrél, Gvodalatogatasi igazolas, mulasztasok
igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, alkalmazotti jogviszony
keletkeztetésével,- a jogviszony alatti valtozasokkal és a megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumok, beutald orvosi alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek fejlédésének
nyomon kdvetése.

6.8.2. A nyomtatvdnyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

e}

O

az dvoda nevét,

oktatasi azonosito szamat,

cimét,

a megnyitas és lezaras idépontjat,
az intézményvezetd aldirasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda kdrbélyegzdjét.

6.8.3. A nyomtatvdnyok és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

rr 7

A kiilénboz8 papiralapi dokumentumokat a térvényi eldirdsoknak megfeleld ideig Grizzik.

6.8.4 Jegyzékdnyvek, beszamolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése

Az intézményi m{ikédés soran keletkezett jegyz6konyvek, hatdrozatok, beszamoldk, jelentések,
munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely

intézmény irattaraban térténik.
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VIL. A NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belsd ellendrzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik tertileten kell vagy sziikséges er@siteni a pedagogus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés szlikséges.

Ellenérzés formaja és rendje:

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezet6i munkatervben rogzitett ellenérzési
terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az intézményvezets, a szakmai helyettes és az 6vodapedagogus/telephelyvezeté a munkakéri
leirésban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az 6vodapedagogus/telephelyvezetd kotelessége az ovoda teljes mikodésérdl
rendszeresen tajékoztatni az intézményvezet6t, azonnali informaciot nydjtani minden rendkivili
eseményrdl.

Az intézmény barmely beosztasban lévé dolgozdjanak kotelessége minden rendkivili eseményrdl (pl.
baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kar....) jelentést tenni az
intézményvezetének vagy az 6vodapedagogus/telephelyvezetSnek.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerti, elére megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés
b.) Spontan, alkalomszerii ellendrzés

- probléma-feltaras a megoldds érdekében

- a napi felkésziiltség felmérése
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Az ellenérzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irdsban. Az 6vodapedagdgus/telephely-vezets az
ellenérzési napléban, az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan el8allitott jegyz&kényv
formajaban értékel.

Az intézményvezet6 a helyettesek és az dvodapedagdgus/telephelyvezetSkon keresztiil gondoskodik
a szukséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilsd ellenorzés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.
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VIIL. SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakézosségeket, team-eket hozhatnak létre.

Miikédésiik célja, hogy a valtozéd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egyiittmiikodési rendszer miikodtetésével segitsék az ovodapedagogusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezet6i munkakozosség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-modszertani team, Fejlesztépedagogusi team, Intézményi Onértckelési Csoport
miikodik, J6 gyakorlat fejlesztési team, Mindségfejlesztdé-tamogaté csoport, Tehetségfejlesztd team.

A munkakozdsség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkak$zdsség munkdjaban.
Kisérjék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai bemutatok
tartasaval, gyakorlati tapasztalataik kozreaddsaval jaruljanak hozza az intézmény nevelési

eredményeihez.

Informaljak az intézményvezetést a munkakdzdsség aktualis kérdéseirdl, feladatairol, témairdl.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kizisség és kapcsolattartasdanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény pedagogusai €s a neveld és oktaté munkat segiték kozalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak kozdlnie kell allaspontjét a javaslattevé, véleményezé irasban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatélyos Jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkér gyakorloja teljes feleldsséggel
egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszoltt tobbség (50% + 1 16) alapjan dént.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van,

9.1.2 Az alkalmazotti koziosség kapcsolattartasinak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kdzdsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.

A kapesolattartasnak kiilsnb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, férumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapesolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartdas  altaldnos szabalya, hogy Kkiilonbozé dontési férumokra
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képviselét meg kell
hivni, résziikre a tdjékoztaté anyagot hozzaférhetévé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatisa
A tajékoztatas hivatalos formai:

> tajékoztatas frasban

> tajékoztatas szoban (pl. ¢rtekezleteken)

> tajékoztatas elektronikus informaciés csatorndkon (pl. e-mail, honlap, web,..stb.)
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9.2 A neveldtestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A nevelétestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési ¢s fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai: A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program
létrehozéasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és
fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelStestiilet véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendrzéskor az intézményvezeto altal készitett intézkedési terv jovahagyasa
az intézményi onértékelés elfogaddsa

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elfo gadésa

SNENENENE NN

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. (Kivétel az 4voda Pedagogiai Programjanak
elfogadasa, ahol legalabb 80 %-os tamogatottsdg mellett érvényes az elfogadottsag.) A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.

e tanévzard — nyito értekezlet

e nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak a neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmada (az ok megjeldlése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idén
kiviil, a kezdeményezéstél szamitott nyole napon beliil dssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevéi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapitd okiratiban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorben — kozalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.
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9.3 A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a szllék jogaik érvényesitése, kételességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkajét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezé sziil6i
szervezetet (kGzosséget) hozhatnak létre.

A szilSk képviseljével az intézményvezetd és az Gvodapedagdgus/telephely-vezets tart kapcsolatot.
Az SzUl6i Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informacidkat, tdjékoztatast
koteles megadni, mikédésiikh6z a sziikséges feltételekrél gondoskodik.

A sziil6k jogait és kotelességeit a Hazirend hatdrozza meg.

A Szil6k Szervezetének tevékenységét az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovoddja
Szil6i Szervezetének mikodési szabdlyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai

A sz(il6k jogos igénye, hogy gyermeke fejl6désérél, az 6vodaban tanusitott viselkedésérél rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év soran elére meghatarozott, az 4ltaldnos munkaidén tali idépontokban
szUlGi értekezleteket és fogadddrakat tartanak.

o Szll6i értekezletek

A szllSk a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrél a nevelési év elején sziil&i
értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vongjétél.

A leend§ kiscsoportosok sziileit a beiratds alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6
elsé, dltaldban augusztus végén tartandd sziil6i értekezletrdl. A nevelési év soran csoportonként 2

szUlGi értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen tajékoztatdst adunk az dvoda
nevelési programjaral.
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o Szll6i fogadoorak
Az 6vodapedagégusok el6zetes megbeszélés szerint tartanak fogaddérat a szil6knek. Amennyiben a
sz0l6 szeretne talalkozni gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal a megfeleld id6épontot.

o Csaladlatogatas
Minden (j évodast meglatogat otthondban az 6vond. Szikség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelSs.

o Kozés programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a szll8k aktiv segitségét kerjuk.

9.4 Az ovoda kiilsd kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis elltasa ér-
dekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

o Oroshaza Varos Onkormanyzata

o Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

o Hallasvizsgald Orszagos SzakértSi és Rehabilitdcios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgdltato
Kézpont

o Mozgasvizsgalé Orszagos Szakértsi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagégiai Szolgaltato
Kdzpont

o A gyermekek egészségiigyi elldtasarol gondoskodd tarsintézmények és személyek (védénd)

o Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csalddsegitd Szolgalata Gyermekjoléti
Kozpont

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Oroshazi Tagintézménye (pszicholégus, logopédus,
gyogypedagogus)

A helyi oktatasi intézmények

A helyi kézm{ivel6dési intézmények

Bolcsdde

Torténelmi egyhazak

Civil szervezetek

Oktatasi Hivatal

Kormanyhivatal

O

O 0 000 0 0
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A kapcsolatok forméja és madja

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél utjan, e-mailen.
Madja:
— Kolcsénods szakmai latogatasok
— 16 gyakorlatok atadasa
— Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,
— Szakmai tapasztalatcsere
— Koz6s programok
— Szlil6k tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl
— Nyilt napokra kdlcsénds meghivas
— Varosi rendezvényeken valo részvétel.

Az  intézményt  klls6é  kapcsolataiban  az  intézményvezetd,  helyettesei és az
ovodapedagogus/telephely-vezetdk képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétél
fliggben kozvetlen munkatarsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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FAPHOZIOTTHONOS OVODAIA

X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjatdl elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kdzos cselek-
vés 6romét szolgaljak; segitik az 6voda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkizosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomdnyok

A véros altal szervezett nemzeti Gnnepeinken az alkalmazotti kbzosség és a gyermekek méltdképpen
képviselik az 6vodat.

Oktéber 6.
Oktober 23.
Marcius 15.
Junius 4.
Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:

e Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anydk napja, mikulds, karacsony, hisvét, pinkdsd
meglinneplése aktualitasnak megfelel&en.

e Az dvodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kdzotti idészakban.

e népi hagyomanyok apoldsa, népi kézmlives technikdk bemutatasa/megtanitdsa, jeles
napokhoz kapcsolodd szokasok (farsang, hisvét, pinkdsd; kérnyezetvédelmi vilagnapok
némelyike)

e {@sziftavaszi kirdnduldsok, terménygy(jtés — mez6gazdasagi munkak — felndttek munkajanak
megfigyelése, konyvtar/muzeum ldtogatdsa, sth.
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10.2. A nevelokiozosséggel kapcsolatos rendezvények

e szakmai napok / konferencia szervezése

e belsé tudasmegosztas / tapasztalatcsere ldtogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatadsa, egymdas munkajanak megfigyelése és jobb megismerése, az egymdstdl vald
tanulas szemléletének alkalmazasa

o tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek &taddsa, valds szakmai vitdk
lefolytatasa

» dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrdl

» gyakornok, GYES-rél visszajott, ill. Gjonnan belépé dolgozé segitése, tdamogatdsa

* tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blcstztatasa
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XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete
Az Ovoda Székhelyének épiiletét kivil cimtabldval, nemzeti szinl zaszléval és EU zaszldval, az

éplleten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szin{ zaszldval az épiileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az évoda kiilonbdzé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznalati rendjérél a hazirend intézkedik.

Az 6voda dolgozéinak joga az évoda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszer(
hasznalata.

Nem évodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetSk igénybe helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelGs.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vonéi feliigyelettel tartézkodhatnak.
A gyermek csak sziil6i vagy a szul6 altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda épuletet.

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodo minden szemely koteles:

a kozos tulajdont védeni, dllagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, ovni,
az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

© 0O 0O O O 0O

11.2 Biztonsdgi rendszabdlyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat. Az dvoda zarasardl és a nyitasardl a dajka gondoskodik.
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11.3 A belépés és benntartozkodds rendje (azok szdmdra, akik nem dllnak jogvi-
szonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek (pl. hivatalos ugyet intéz6k) az intézményben csak
az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagdgus/telephely-vezets engedélyével tartézkodhatnak és ott
csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
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e Sziil6k, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiket csoportjukban megfigyelhetik.
e A Mindsitett Referencia Intézményi szerepkérbdl adédé tudasmegosztason résztvevok az
évodavezets engedélyével a kijeldlt helyeken tartézkodhatnak.

e Szakemberek, pedagégushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

o Az engedélyt minden esetben az intézményvezet6 adhatja ki.

11.4. Az bvoda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

o A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat.

o A nevelési-oktatési intézmény terilletén part, politikai céld tevékenység nem folytathato.

o Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében és az
intézményvezets engedélyével lehet.

o Az évoda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél az intézményvezetd
dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzédés készil.

11.5. Karbantartds és karterités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabdl elsédleges fontossagu az évoda terile-
tén lévs helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkézok (pl. jatékok) balesetmentes hasznélhatésaga-
nak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreéllitd/javitd intézkedés megtétele.

Az eszkdzok, berendezések meghibdsoddsat minden dolgozd koteles a vezetdje felé haladéktalanul je-
lezni — a kdzvetlen balesetveszély elhdritasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épulet felszereltségében és berendezési targyaiban elGidézett kart a karoko-
z6nak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozdket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XII. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12. 1. Az ovodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés létrejéttét és az elhelyezés megszlinését az intézmény Hazirendje szabdlyozza.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvoda a gyermek harom éves koratdl a
tankdtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden harom éves és annal idGsebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithets. A sziild gyermeke dvodai felvételét, dtvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A gyermeket elsésorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, dtvenni, amelynek kézelében lakik,
ahol sziildje dolgozik, illetve a sziild, ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrdl az
ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szaméat, az
6vodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartéja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési Snkormanyzat kozzéteszi az évoda felvételi
korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsinak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki koteles dvoddba jarni, ha a lakohelye ennek hidnyéban a tartézkodasi helye a
korzetében talalhato kotelezé felvételt biztositéo dvoda. Az Gvodaba felvett gyermekek csoportba vald
besoroldsardl az Ovodavezetd dont, a szillok és az O6vodapedagogusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntarté az ovodai beiratkozas idejérdl, az errél vald dontés és a jogorvoslat benytjtasanak
hataridejérol kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokdsos mddon, a beiratkozas els
hatarnapjat megeléz6en legalabb harminc nappal. A sziil jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a megfelelé idépontban.

12.2, A sziil6 jogai és koételezettségei, a hidnyzasok igazoldsa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermek utdn a sziil6 az igénybe vett étkezéséért a jogszabdlyban eldirtak szerint téritési dijat fizet.
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XIII. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevel€s és
fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérol. (Evenként legaldbb egy fogdszati, szemészeti és
altalanos szlirévizsgalat.)

Az 6vodanak mikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ éltal meghatdrozott szabalyokat
szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, ovo eloirdsok
13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az oOvoda ¢piilete, felszerelése,

rendeltetésének feleljen meg, haszndlata a gyermekek szamara mindenkor biztonsagos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek évodai életével kapcesolatos barmely tevékenységet gy kell az
6vondknek és a dajkaknak megszervezni, 8sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndtt
feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfelelden ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megeldzhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajdtitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnSttnek, ha sajat magdt vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd dllapotot lat, ha balesetet illet6leg sériilést észlel. A
pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségilk, testi épséglik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, azok elsajatitasardl meggyéz6djon, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsésegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a szlil6t. A megtortént balesetrdl értesiteni
kell az intézményvezet6t vagy helyettesét, jegyz6konyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarté kitolté fellleten talalhato.

13.1.3. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa
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A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek
részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda felligyelete alatt all, az 1-es tipusid diabétesszel
élé gyermek szll6jének, mas torvényes képvisel§jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmaiirdnymutatdsa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény vezet6je a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel8-oktatd munkat
kbzvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara el&irhatja:

e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
e sziikség esetén, orvosi el8irds (kezelési terv) alapjan, a sztulével, mas térvényes
képvisel&vel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el8irt id6kdzénként

a sziikséges mennyiség( inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje a feladat ellatasat:

e olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd
munkat kézvetlenul segité munkakérben foglalkoztatott személy dtjan biztositja,

aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsédhoz kapcsolédd ismeretekrél sz6ld
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valé részvételt
vallalja, vagy

e ovodaorvos vagy védéné Utjan biztositja.

13.1.4. A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL toérvény szabalyozisa
értelmében a nevelési intézményben €s a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitisa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatasi intézmény kézforgalm intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdekl szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiléknek az 6voda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hataran beliil
tilos dohdnyozni!

A dohényzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazasaval kell jelslni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések, eldirdasok megtartasaért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek és az 6vodapedagdogus/telephely vezetd feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsig szabhato ki.
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13.1.5. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az évoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voddsainak és
dolgozo6inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbanéassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozdjanak az dévoda épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kiteles
azt azonnal k6z6lni az dvodavezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e intézményvezetd,
e intézményvezetd helyettesek, ovodapedagdgus/telephely-vezetd
e az intézmény munkavédelmi felel6se.

A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell:
o a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito
szerveket, ha ezt az intézményvezeté sziikségesnek tartja.

o O O ©

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A gyermeknek a "Tiizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletbé]l minden gyermeknek tavoznia kell. A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijel6lt varakozasi helyre tortén6é megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia. A
gyermekek feliigyeletérol a hatosagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti kore
gondoskodik.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdrité szervek helyszinre érkezését kivetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézményvezetének.
Az illetékes szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az dvodaban tilos a rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmédra és a
kornyezet védelmére neveléssel Gsszefiiggs, tovabba a kézéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemeny, az oktatasi tevékenység rekldmjdra, valamint az ilyen tevékenységet folytatd vagy szervezd,
vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyudjtéd vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéni megjelélésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére. Az 6vodaban hirdetés, szérdlap az évoda falitjsdgaira csak az
intézményvezetd, intézményvezetS helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az 6voddban iigynskok,
tzletszervezGk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az évoda
altal szervezett jaték-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jévahagyasaval
valik hatalyossa.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. szeptember 01. napjan kelt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikidési Szabilyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:
e Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott krben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeto
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalalhatésag megjelolésével,
illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kulonalld szabalyzatok, tovabbi Ugyrendek tartalmazzak.

Az SZMSZ modositisa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, a SzUl6i Szervezet
véleményezésével és a Fenntarto jovahagydsaval lehetséges.
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Mellékletek 3

SZMSZ MELLEKLETEK:

1.sz. Felel6sok kore

2.sz. Hazirend
. A J6 gyakorlat értékesités bevételének pénzligyi szabalyzata

3.5z

4.sz. Szlil6k Szervezete szabalyzata

5.sz. Bels6 ellendrzési szabalyzat

. Pedagogus etikai kodex

6.5z
. Adatvédelmi és Adathiztonsagi szabalyzat

7.5z

8.sz. Munkakori leiras minta

¥ A mellékletek felsorolasat modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatarozat 2. pontja
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ZARADEK:

intézményvezetd elGterjesztése utan a nevelbtestilet

SZMSZ elfogaddsa és jovahagydsa
1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és m(ikodésére vonatkozd szabalyzatot az

napjan elfogadta.

.....

Az elfogadast megel6z8en a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot

gyakorolt az évoda SziilGi Szervezete.

2.) Az egységes szerkezetl SZMSZ hatalyba |épésének idGpontja: 2022. szeptember 01

Hatélyos a nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés

alapjan.

Oroshazy. 2022; caamammm

Készitette:

Egyetértését nyilvanitotta

Németh Gabriella

intézményvezetd

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

Kézalkalmazotti Tanacs elndke
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Sziil6i Szervezet elndke

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

a Fenntarto képvisel§je

Jovdhagyta:
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1. szamua melléklet

Feleldstok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre széléan nevelési évente kiilon mellékletben

Az ovodapedagogus/telephely-vezeté altal, illetve annak tavollétében dvodaiigyek

intézésével megbizott felel6s személy:
2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetdi munkakdzésség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejlesztd pedagogusi team:
Idegen nyelvi és mddszertani team:
Tehetségfejlesztd team:
Mindségfejlesztd — tadmogatd csoport:
J6 gyakorlat fejlesztési team:
3.) Pedagdgusok Szakszervezete tisztségvisel:

4.)  Kozalkalmazotti Tandcs tisztségviseld:
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5.) Tanuléi balesetbiztositas lgyintézese:

6.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentdciok, kimutatasok, adatszolgaltatas, elszdmolas:

7.)  Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa:

8.) Fejlesztd pedagdgusi munka ellatasa telephelyi szinten:

9.) Rendezvények szervezése, szabadidés programok koordindlasat ellaté személy:

10.) Irattarazas, lgyiratkezelés:

11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi

vizsgdalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitas:

Gazkazan elGirasszerii lizemeltetése:

Vizfogyasztas:
13.) HACCP rendszer ismerete, elGiras szerinti miikodtetése, adminisztracid:

14.) Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beluli, ill. 1 éven tuli kisérték( targyi eszkozok):
15.) Selejtezés megszervezése:

16.) Leltarozasi szabalyok elGirasszeri alkalmazdsa, igymenetének lebonyolitasa:

17.) Edény, textil és tisztitoszer felel&s:

18.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:
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web: www.onkormovi.oroshaza.hu
Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:

20.) Iratforgalom bonyolitds K6zponti dvodaba / 6vodabdl:
21.)

legyz6konyv — vezetés:
22.)

Dekoracié (nemzeti tinnepek alkalmaval):

23.) Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkez6 meghatalmazottak:
24.) Ovoda nyitésa, zarasa:

Kulccsal rendelkezék:

25.) Egyéb megbizatas:

Ellatmanykezelés:
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2.sz. melléklet

A hazirendet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012 (VII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalma-
zottak jogallasarodl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végre-
hajtasaral

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartasa

* A nevelési év meghatdrozdsa: minden év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig.

e Nydri zaras id6pontja a fenntartd dontése szerint.
Az dvoda a nyari zaras idejérdl a sziiléket februdr 15-ig értesiti. Amennyiben ez id§ alatt a sz(l6
gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, gy kérésére a gyermeket a az Onkormanyzati

Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

» Nevelés nélkuli munkanapok szama: évente 5 nap vehetd igénybe, a neveld — fejlesztd
munkaval 0Osszefliggé feladatok ellatasara. A nevelés nélkili napokon a gyermekek
feligyeletét biztositjuk.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

o A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje: a sziil6k igényeihez igazodva folyamatosan
torténik.

e Ovodas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarant felnétt felligyelete indokolt
(mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekében).
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1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

— Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betélti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idGsebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

— A gyermeket elsGsorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol szlil6je dolgozik, illetve a sziil6 ahova a gyermeke felvételét kéri.

— A felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezet6je dént. Ha a jelentkezék szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az intézményvezet8, amennyiben az évoda fenntartéja tébb
6vodat tart fenn, az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

— Felvehet6 a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapito Okiratban foglaltak szerint
a gyermek normal dvodai csoportban integraltan gondozhato és fejleszthetd.

— Az 6vodai beiratkozas id6pontjat a fenntartd az intézményvezetvel egyeztetve hatarozza
meg.

— Az dvodai felvételrdl, atvételrél az intézmény vezetdje dont.

— A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztasardl az intézményvezetd dont, lehetdség
szerint figyelembe véve a szlil6 kérését.

2. A gyermekek az ovodaban

2.1. A gyermekek jogai

A kdznevelés kozéppontjaban a gyermek, a tanulo, a pedagdgus és a szulé all, akiknek kotelességei
és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, torvényes képviselSi megosztjak a
kéznevelési intézményekkel és a pedagdgusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény
és a pedagogusok szakmai hitele.
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A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

o A nevelési és oktatasi intézményben, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és

oktassak. Ovodai napirend;jét életkoranak megfelel6en alakitsak ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklGdéseének megfeleld neveléshen részesiljon

A gyermeket kdzvetlen, vagy kézvetett hatranyos megkilonboztetés nem érheti.

Vallsi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat tiszteletben kell tartani.

Allapotanak, személyes adottsaganak megfelel6 megkilonboztetett ellatdsban — kiilonleges

gondozésban, rehabilitaciés célu elldtasban — részesiljon, és életkoratol fuggetlenll a

pedagdgiai szakszolgalat altal nyujtott fejlesztésben részt vehessen.

5. A gyermek cselekvési szabadségat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az dvoda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat,
tarsai, az dvoda alkalmazottainak egészségét, testi épséget.

F B e

2.2. A gyermek ruhazata

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, konnyen kezelhet8ség.
Szitkséges az atdltozéshez tartalék ruha

Legyen minden 6vodasnak tornafelszerelése, valtocipdje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel lassak el

O O O O

2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemonddsanak, jovairdsanak rendje:

e Meghatarozott normativ kedvezmények:
e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil
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e Tartdésan beteg vagy fogyatékos

» Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e Csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

* Nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag

» Csaladjaban az egy fére juté havi jévedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

A vallasi felekezethez tartozé és vegetdridnus gyermekek névvel ellatott ételhordéban hozzak
ételliket, melyet a személyzeti h(itében tarolunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a sziil6 csak engedélykételes élelmiszert hozhat az
ovodaba.

A gyermekek az 6vodaban napi hdromszori étkezésben részesiilnek
Etkezések idSpontja:
Folyamatos reggeli: 7 -9 6rdig

Ebéd: 12-13 6ra kozott
Uzsonna: 15-16 6ra kozott.

Hidnyzds esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziil6 reggel 9 oraig koteles jelenteni
a hianyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhaté
meg.

Az étkezési adagok jovairdsa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkezd hénapban térténik.

A szul6 koteles az étkezési téritési dijat a mindenkori gyermekétkeztetést biztosité cég altal
megadott id6pontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még labadozé gyermek bevétele az évodaba a tobbi gyermek
egeszségének megdrzése érdekében nem lehetséges.
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Az 6véndnek tilos otthonrél hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az 6vodaban
megbetegedd, ldzas gyermeket a szllének/gondviselének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az évondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek szlikség szerinti elkilénitésérdl.

Fert6z8 gyermekbetegség esetén az 6voda feladata a szlil6/gondvisel§ felvilagositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a szlil6t / gondvisel6t értesiteni, a
baleset silyossagatol fliggSen orvosi ellatasrol gondoskodni

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a
bejelentési kotelezettségnek (egészségligyi hatdsag felé) és a fertStlenits takaritas
megtételének.

A gyermek, mulasztiasaval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

@]

A sziils elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba — szlil6i
igazolas

A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas
A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hianyzast a kezdetétdl a végéig jelsli,

A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tdvolmaraddst nem igazoljik, a mulasztas igazolatlan.?

Igazolatlan mulasztas esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés
szerint
jarunk el.

2. 5. Egyéb szabalyok *

* A felsorolas harmadik pontjanak szdvegét modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 3. pontja
* A felsorolas mésodik pontjénak szovegét modositotta az 56/2021. (I1X.23.) K.t. hatarozat 4. pontja
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A gyermeket dvodaba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at az évondnek,
vagy dajkanak.

A gyermeket az 6voddbol a sziil6k és az iltala bejelentett 12 év feletti személy viheti el.
Amennyiben a gyermekért zdrasig nem jonnek az dvodaba, a gyermek biztonsagos
elhelyezésérdl a szild, Gyermekjoléti Szolgalat, renddrség megérkezéséig az Ovoda
miiszakban levé dolgozéja gondoskodik.

Az 6voddba jdrdsi kételezettség

e Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

e Agyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatdl legaldbb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
jegyz6 a szil6 kérelmére és az évodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, az stodik életév betdltéséig felmentést adhat a kételezd
évodai nevelésben vald részvétel alél, ha a gyermek csaladi kérilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és
ezt kévetden valik tankdtelessé. A tankételezettség teljesitese a tanév elsd tanitdsi napjan
kezdédik. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez szikseges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a szul6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankételezettségének teljesitését.

Az évodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

O

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

a sz1il6 bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelélt napon — kivéve, ha
a gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént, illetve a gyermek hatranyos
helyzetd.

A hatranyos helyzet(i vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem szlinhet meg az ovodai
nevelés a sziill6 bejelentése, befizetési kotelezettseg elmulasztasa, vagy igazolatlan hianyzas

miatt. Mas 6vodaba torténd atiratas esetén csak az Uj évoda visszajelzésével szlinik meg a
jogviszony.
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A gyerekek otthonrol behozott tdargyainak szabdlyozdsa

o Az oOvodaba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasdhoz, az 6voda nem véllal felelgsséget.

o Az ovodaba tilos behozni a gyermekekre, vagy masokra veszélyes targyakat, jatékokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziil6 jogai, kotelességei

3.1. A sziil6k jogai

A sziil6 joga:

e A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggydzidésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozasanak megfelel6en valaszthat évodat.

e A szil6 joga, hogy tajékoztatast kapjon, megismerje a Pedagogiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

e Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi tajékoztatast,
a gyerek neveléséhez tanacsot és segitséget kapjon.

e Az intézmény vezetSje és a pedagégus hozzdjaruldsaval részt vegyen az odvodai
tevékenységekben.

e Részt vehet a szil&i szervezet munkdjaban, tovabba a szlléi képvisel6k megvalasztasaban,
mint valaszto, és mint megvalaszthato személy.

e Az dvodai szlil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

e Agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, s az adott kérdés megtargyalasakor részt vehet a nevel6testileti értekezleten.

e A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intéz-
ményét.

3.2, A sziilok kotelességei
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o A sziilé kételessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocialis és erkolcsi
fejlédéséhez szlikséges feltételekrdl.

o Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres évodaba jarasat 3 éves kortol.

o Kisérje figyelemmel gyermeke fejl§dését, segitse a fejlédés folyamatat, a gyermek kézdsségbe
vald beilleszkedését, és a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

o Rendszeresen tartson kapcsolatot az évodapedagogusokkal és az egylttneveléshez sziikséges
tajékoztatast adja meg.
Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait.
Az évodapedagdgus és a dajka bintetSjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté
személyeknek szamitanak

o A szils kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba bizto-
sitsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valo rész-
vételét, ha a gyermekkel foglalkozé dvodapedagdgusok kezdeményezésére, a nevelStestiilet
erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a szlil6 nem tesz eleget, a jegyzd kotelezi a szlil6t
kotelezettségének betartasara.

3. 3. A csalad és az 6voda kozds nevelési elveinek kialakitasa

Az dvodankba jaro gyermekeket a felnéttek tiszteletére, a kiilonb6z6ség elfogaddsara neveljiik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a szuildk
gyermekikben.

3.4. Kapcsolattartas és egylittmiikodés lehet8ségei a nevelSkkel

o A szlléknek lehet8séglk van ra, hogy az évodaban folyé pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfelel6 forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyltt neveljik nyitottsagra éplld, 6szinte emberi

kapcsolatokra térekszink.

o Az egylttm(ikodésre alkalmas forumok:
e SzUlGi értekezletek
e Nyilt napok
e Ko6z0s rendezvények
e Fogadoorak
e Eseti megbeszélések.
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Kérjlk a szul6ket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
ovondt a csoportbdl hosszabb idére ne vonjak ki.

Gyermekikkel kapcsolatos informaciot csak a sajat  6vodapedagdgustdl vagy
6vodapedagdgus/telephely-vezet6tdl, illetve az intézményvezet6tsl kérjenek.

4. Az 6voda helységeinek a sziil6k altal hasznalhatésaganak rendje

o A kdrnyezet és a gyermekek egészségének, higiénidgjanak védelme érdekében a
csoportszobaban  sz(lé/gondvisels, hozzdtartozd csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (nyilt nap, Ginnepélyek stb.).

o Aszil6k atadaskor és dtvételkor csak a kozlekedd és 61t6z6 helyiségeket hasznaljsk

5. Pedagodgiai munka az 6vodaban

Az dvodai életet, a foglalkozdsokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a szlldk
és a fenntarto igényei szerint, a szakmai kévetelményeknek megfelel§ szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval 6sszefiiggs feladatainak.

* Ennek érdekében biztositjuk a Pedagégiai Program célkit(izéseinek, és az intézmény
sajatossagainak megismerését.

* Az intézmény éves munkatervének megismerését.

= Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.

* Agyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgilé szabalyok

o Az ovoda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t8l 15-ig.

o ldegenek 6vodaban vald tartézkodasa: idegenek az dvoda teriiletén az intézményvezetd
engedélye alapjan tartézkodhatnak.

o Avezet§intézkedése a rekldmanyagokrdl: a vezet6i engedély megkérése utan csak az 6voda
profilidval, tevékenységével, miikédésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefliggé rekldm
anyagok kerulhetnek ki az 6voda hirdet&tablajara.

o Az dvoda épiletének hasznositasa egyéb célokra.
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Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem
miikddhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyerekek fellgyeletét, ilyen jellegd tevékenység
nem folytathato.

o A dohanyzés szabalyai:
A telephelyek és kérnyékiik dohdnyzasmentes zéndba tartoznak.

o A torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl betartdsa minden 6vodaba tartézkodd felnéttnek
kotelezd
Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi felelGsség kérdése

o Az intézmény felel@ssége: az intézmény miikodési korébe tartozd vagyoni értékek
biztonsagos haszndlataért felel6sséggel tartozik.
o A sziilé felel@ssége: az intézményben szdndékos karokozas esetén felelsséggel tartozik.

Zaro rendelkezések
A Hdzirend hatdlyba lépése

e Hatalya kiterjed:
- Szulék kbzosségére

- Az 6voda alkalmazotti kozosségére

- Gyermekek kdzosségére.

A hazirend feliilvizsgdlati rendje:

e Jogszabdly valtozas esetén
e MI(ikddésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkdvetkezmeénye:
- Aszlkséges jelzések, intézkedések megtétele
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A Hdzirendet véleményezi, egyetértési Jjogot gyakorol:

* Aszill6k kozossége

A Hdzirendet elfogadja:
Az dvoda nevel6testiilete

@
A Hazirendet jovéhagyja:
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
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2.5z. melléklet

Altaldnos elvek az alkalmazotti kozbsség részére

Az 6vodaban a nevel6munka Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet a nevelGtestiilet fogadott el
és a fenntarté hagyott jova. Az ebben foglaltak betartésa valamennyi munkatérs szamdra kételezd

A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsagdnak tiszteletben tartdsa érdekében gondoskodas
és kulénleges védelem illeti meg, ezért

e Azdvodaskoru gyermek kiszolgaltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet visszaélni.

* Agyermekek személyiség jogait minden kériilmények kozott tiszteletben kell tartani.

¢ Védelmet kell biztositani a testi, lelki erészakkal szemben, melyet mas személy akar elkévetni
a gyerekkel szemben.

e A gyermeket csoportjatdl, tarsaitdl fegyelmezési szandékkal nem lehet elkdloniteni, vagy
masik csoportba atadni.

* Helytelen a kézvetlen, illetve a kdzvetett megkiildnbéztetés, kiildn bsegtétel, kizaras,
korlatozés.

Az 6vodapedagdgusokra vonatkozé rendelkezések

Az dvodapedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, évodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, ataddsa, sajatos nevelési igényd ta-
nulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiildndsen, hogy:

o nevel§ és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (temét,
szociokulturalis helyzetét,

o a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat elésegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéset,

o elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodes magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmikodésre, koérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

o a sziilét (tdrvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérdl az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrdl

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szilé — és szukség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

o agyermekek, ésa sz(il6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
nevel6munkajat szakszerlien megtervezve végezze

o részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

o a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

o pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testillet értekezletein, a fogaddodrakon, az évodai

tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, érdekében egylittm(ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint

— tovabbképzéshen vesz részt.

o Ovodaban a kotstt munkaidét a gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes 6vodai életet magaban
foglald foglalkozasra forditsa

0 O O O

Az 6vodapedagégust megilleti az a jog, hogy:

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel8i, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,

e hozzajusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez
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a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,

az Ovoda kdnyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkajdhoz sziikséges szakkonyveket,
segédkdnyveket, informatikai eszkdzdket,

az allami szervek és a helyi 6nkormdnyzatok &ltal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagét igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa

Pedagogus munkat segité dolgozékra vonatkozé rendelkezések:

O © 0O 0 0 0O 0 O

Munkarend, munkaidd beosztds ismerete, betartasa.

Munkaidé beosztds ismerete, betartasa. Munkaidd kezdete és befejezése heti — havi
utemezésben a munkakéri leirds alapjan.

Az 6vénd munkajat segitf, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakori
leirdsban foglaltak alapjan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

Rendkivili takaritas, fertGtlenités HACCP

Az étel el6készitése, talalds szabdlyai HACCP

Munkaruha, védéruha hasznalata HACCP munkakéri leirdsok
Munkagépek hasznalatanak felel8ssége munkavédelmi elGirdsokban
Anyagi feleldsség kérdése. munkakéri leirasban és SZMSZ-ben
Az épllet kulcsaval rendelkezék kdre SZMSZ-hen FelelGsok kore

mellékletben
Az informacidkezelés: a pedagdgiai munkat segité dolgozdék az 6vodardl és a gyermekekrdl
informaciot semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kdzosséggel szemben
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Munkafegyelem betartdsa, érkezés, tavozas °

o Valamennyi dolgozé szdmdra kételez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartasa, ennek
megszegése vezetdi felelGsségre vonast eredményez

o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atéltgzve
foglalja el munkateriletét.

o Az esetleges késésrél és annak indokardl tajékoztatni kell az 6vodapedagdgus/ telephely

vezetdjét

o Munkaid6 alatt az intézmény épliletét a vezetd, tavolléte esetén a helyettes engedélyevel
lehet elhagyni.

o Maganjelleg(i program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast
kérni.

o A mobiltelefon magancélt hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili esetben a
sziikséges mértékig megengedett.

Teendd hianyzas, tavolmaradas esetén

o Hidnyzas, tdvolmaradas esetére vonatkozo tavolmaradas rendje:
megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az 6vodapedagogus/telephely-vezet6t

o Az orvosi igazolast kézhezvétel utdn azonnal el kell juttatni az intézményvezetShoz.

Szabadsag igénylésének rendje

A szabadség kiaddsa: Munka térvénykényve 60. pontban foglaltak, és a 326/2013. (VIII.30.) Korm.
rendelet 30. § alapjan torténik.

6 A felsorolast hatodik ponttal kiegészitette az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatarozat 5. pontja
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Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltatdé a munkavillalé kérésének megfelelé id6pontban
kételes kiadni

Az igénylés rendje:
A munkavallaldnak igényét a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgalat:

- Evente egyszer kételezé.

Az intézmény biztonsagos miikodése érdekében kotelez6:

e A balesetveszély elkerlilése, jelzése és elharitasa

¢ Baleset, t{z és rendkivili esemény esetén az elbirdsok, intézkedési feladatok betartasa

e Az Ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrél tajékoztatni az
intézmenyvezet6t, tavollétében a helyettest.

Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba Iépése

e Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kbzosségére

A hazirend feliilvizsgdlati rendje:

e Jogszabaly valtozas esetén
e MUkodésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkdvetkezménye:

- Asziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hdzirendet elfogadja:

e Az 6voda alkalmazotti kozossége

A Hazirendet jovdahagyja:
e Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
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A Jo gyakoriat ertekesites
heveételének pénziigyi
szahalyzata
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3.sz. melléklet

A J6 gyakorlat értékesités bevételeinek pénziigyi felhasznalasanak terve
A teljes bevételt tekintjik 100%-nak.

Felosztasa:

Intézményi kéltségvetés bevételi pénziigyi el8iranyzat teljesitésére

: 40%

Jo gyakorlat megvaldsitoja 25%
»~Know how” dtaddja 25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas: 10%

A pénzigyi kifizetésért felel§s: intézményvezetd

Kifizetésekre félévente ker(l sor.
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja SziilGi Szervezete az alabbiakban
hatarozza meg miikédési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozo térvények

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012 (VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrél szél6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

A szabdlyzat célja: a SZSZ m(kédési szabalyainak meghatdrozasaval elSsegiteni az 6vodéba jard

gyermekek szlilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kdzotti kapcsolat erésitését,
tovabba a szll6i jogok és kotelességek érvényesitését.

Hatalya kiterjed: az 6vodaba jar6 gyermekek sziileire és a SZSZ valasztott tagjaira.

Az évoda Sziil6i Szervezetének neve: Oroshiza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodija
Sziil8i Szervezete
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AZ OVODA SzZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u.23.

Telephelyek: Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshaza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshéza, Bacska u.29.
Kond u. Telephely 5900 Oroshaza, Kénd u. 86.
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshaza, Ifjusag u.5.
Matyas Kiraly u. Telephely 5905 Oroshéza, Matyas u. 37.
Méricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshaza, Moéricz Zs. u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziil6i Szervezetét az Gvoddba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. A szervezetet a vélasztmany iranyitja, és képviseli benne valamennyi szll&
érdekét.

A gyermekcsoport sziilGi kozdssége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek szilei alkotjak.

Az évodai csoportok Szill8i Szervezetének tagjai kozil Telephelyenként 1 f6 valasztmanyi tag
véalaszthaté. Az SZSZ a megvalasztott vélasztmdnyi tagokat megbizza a valasztmanyi munka
elvégzésével, a megfeleld szabalyok betartdsaval jogosult Gket vissza is hivni, ha elégedetlenek a
képviselet ellatasaval.
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Vélasztmanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jaré gyermekek szilei egyszerl tébbséggel
megvalasztanak. A valasztds akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jaré gyerekek sziileinek
tobb mint 50%-a jelen van.

A vélasztmanyi tagsag megsziinik, ha a tag 6nmaga lemond réla, vagy megszlnik gyermeke 6vodai
elhelyezése.

A 5ziilGi Szervezet Vdlasztmdnya

Az 6voda SZSZ Valasztmanyat a telephelyek sziilgi kbzdssége dltal a valasztmanyba delegélt sziilék
alkotjak.

Valasztmdny a tagjai koziil elnokét és elndkhelyettest vélaszt. Egy jeldlt esetén az lehet elndk, illetve
elnékhelyettes, akit a Valasztmany tébb mint 50%-a tamogat, tébb jelolt esetén pedig az, aki a
legtobb szavazatot kapja.

A valasztmany tisztségviselSinek megbizasi ideje egy ovodai nevelési évre, szeptember 1-t6l a
kévetkezd nevelési év els6 hatdrozatképes vélasztmanyi Uléséig tart.

A tisztségvisel§ elveszti tisztségét, ha énmaga lemond rola, vagy megsziinik gyermeke évodai
elhelyezése. A tisztségvisels visszahivasat a Valasztmany legalidbb harom tagja kezdeményezheti.

2.) Az dvoda Sziiléi Szervezetének feladatai

* az 6voddba jaré gyermekek sziileinek képviselete, a szilGi kotelességek és jogok gyakorlasa,

* az dvoda és az otthon kozétti aktiv egylittm(ikédés elsegitése,

» azoknak a konkrét szll6i érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valaszté sziilék
vélasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek ervényesitése
erdekében,
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e az o6vodai rendezvények, programok megszervezésében val6 aktiv részvétel azok
min&ségének javitasa érdekében,

e anevelémunkat egyiittm(kodésiikkel segit6 sziil6k 6sszefogasa,

e a szilSk tajékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodai nevel&munkardl,

e az 6voda SZSZ altal megvélasztott évodai vdlasztmanyi tagok segitése véleményuk
kialakitasaban,

e A hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetl gyerekek megsegitése érdekében sziilGi
tamogatas,

e Az 6vodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az 6voda Sziil6i Szervezetének jogositvanyai

Dont:

o sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasardl;

o tisztségvisel8inek megvalasztasardl;

o aszil6k kérében megszervezendd, évodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevd jog:

= Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak és nevének megvaltoztatasaval
Bsszefliggb kérdésekben.

= Az Intézmény vezetdi palydzatairdl
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= Az 6voda miikodését, munkajat érint6 kérdésekben

A SZSZ a valasztmanyi lléseken megtargyalja a szlil6ket érint8 kérdéseket, fontos Gigyekben kialakitja
a kozos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatdrozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Valasztmany elndkén keresztlil — az dvoda vezetdjének az intézmény
mikddését érint6é valamennyi kérdésben.

A Valasztmany koteles az dvodaba jard dsszes gyermek sziilGjét képviselni.
A SZS7Z és az dvodavezetés kozti kapcsolattartas formajat ezen szabalyzata régziti.
A SZSZ m(ikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Valasztmany tagja koteles tajékoztatni az 6t megvalaszto telephely szlil6i kbzosségét az SZSZ
valasztmanyanak munkajarol.

4.) A Valasztmany miikddési szabalyai

A valasztmany az Uléseit nevelési évente dvodara vonatkozdan egyszer, telephelyenként szlikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatarozott rend szerint tartja.
Osszehivasardl az intézményvezetd, dvodapedagdgus/telephely vezeték, SZSZ elndke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tobb, mint 50 %-a;
a szUl6k 25 %-a;

a SZSZ elndke;

az SZSZ vélasztmanyi tagok;

az ovoda vezetdje;

az 6voda nevelétestiilete.

O 0 ¢ O O O
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Rendkiviili Glést a kezdeményezéstdl szamitva legkésébb két héten bellil, vagy a téma slrg8ssége
szerint kell dsszehivni.

A Vilasztmany Ulését az elndk tavollétében az elnok helyettese vezeti. Az (lésére az egyes napirendi
pontokrol irasos eléterjesztést kell késziteni, amelyet az elntk az (ilés eldtt legalabb egy héttel kételes
a tagoknak megkiildeni.
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Valasztmany a dontéseit egyszer(l tobbséggel hozza. A valasztmanyi Uilés akkor hatdrozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A valasztmanyi Ulések nyitottak az Osszes szll6 és érdekl6dd szamdra. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart tlést is.

Az Ulésekrdl jegyz6konyv késziil, amit az elnok és egy hitelesitd ir ala.

A SZSZ valasztmanyi tagjai munkdjukrél kételesek a szUl6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatni
a szllGket.

A SZS7 hivatalos iratai eredeti példanyanak tarolasa a mindenkori elnék kotelessége. A SZSZ és annak
Valasztmdnya minden hivatalos anyag masolatat koteles az dvoda vezet§jénél —minden szuld részére
hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vdlasztmany elnékének feladatai:

» 0Osszehivja és levezeti a SZSZ Ulését,
» felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,
» aszavazasok eredményének egyértelmd megallapitasaért.

b) Az elndk helyettese:

o helyettesiti az elndkot tavollétében.

A sziil6i szervezet munkaterve

A szlil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.

A szUl6i szervezet a munkatervét az intézményvezetSvel torténd egyeztetést kovetden, a
nevel6testiilet munkdjahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a szll6i szervezet elndke teszt javaslatot.
A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziilGi szervezet barmely tagja.
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A médositdsokra tett javaslatokrdl, illetve arrél, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kézé bekeriiljon, a szilGi szervezet egyszer( sz6tobbséggel dént.
A munkatervet a szUlGi szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésébb szeptember 30-ig el kell fogadni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az ovoda SZSZ Mikodési Szabalyzatat az 6vodaba jaré gyermekek sziilei Osszevont sziildi
ertekezleten, egyszer(i tobbséggel fogadjak el, az elfogadasanak napjan valik érvényessé, és
hatérozatlan id6re szol.

A Miukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, és az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szokdsos
helyekre az 6vodaban, és az Gvoda honlapjan.

A SZS7 Miikdési Szabalyzatiaban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo Jog-szabalyok el6irasai
az iranyadoak.

A SZS7 Miikédési Szabélyzatanak modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az 6vodavezetd, a
nevelGtestiilet, a SZSZ, tovabba a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
muikddési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miiksdési Szabalyzatat elfogadta az tsszevont sziil6i értekezlet

Oroshaza,......cc.ccccovveeienen.n.

intézményvezetd Sziil6i Szervezet Elnodke
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1. szamu melléklet

A sziil6i szervezet tagjai

Csoport neve | SZSZ elndk SZSZ Lakcim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szamu melléklet

A Sziil8i Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre
A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelds Megjegyzés
tervezett tevékenység
idépontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak vizsgélata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik terileten kell vagy szUkséges erGsiteni a pedagdgus munkajat, segitséget nydjtani, mely
nevelési teriletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetsi munkatervben régzitett ellendrzési
terv és ellenGrzési szempontok alapjan torténik.

Az intézményvezets, a szakmai helyettes és az ovodapedagdgus/telephely-vezeték a munkakéri
leirdsban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikédése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszert, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés

b.) Spontan, alkalomszeri ellendrzés
® probléma-feltdras a megoldds érdekében
® anapifelkészliltség felmérése

Az intézményvezetS, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott jegyz6kényv formajaban, az
ovodapedagégus/telephely-vezetd az ellenérzési napléban értékel.

A pedagdgiai tevékenység ellenérzése soran kiemelkedé feladatok:

1. A Pedagégiai Program megvaldsulasa

2. A tervezOmunka ellen6rzése, értékelése, kiilonds tekintettel a Pedagodgiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsara. A pedagdgus nevel§-fejleszté munka
szinvonala: a csoportfoglalkozésok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
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mddszerek  alkalmazasa, a csoportfoglalkozas, differencialt-egyéni  fejlesztés
eredményessége, pedagogus kompetencidk eredményessége
3, A csoportokban valo nevelémunka ellendrzése, értékelése -  az éves ellendrzési
alapjan
- csoportban torténd tevékenység |dtogatasa soran
- nyilt napok keretében
- 6vodai rendezvényeken
4. Adminisztracio, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszer( vezetése
Statisztikak, adatszolgaltatasok szabalyszer(isége, pontossaga.
6. Az 6vodapedagdgus/telephely-vezetdk munkakéri leirdasaban foglaltak végrehajtasa
o pénziigyi, szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok
o ellen8rzés / értékelés szakszerlisége
o szilBi értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatéarsi értekezletek
» Tanévnyité — nevelési év elGkészitése
» Tanévzard — nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagogusok szakszerd felkésziilése, aktivitasa
9. Onellenérzés
» vezet6i munkaterv
» Pedagbgiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerz&dés, Kozalkalmazotti Szabalyzat torvényi
megfelelése, esetleges modositasa
10. A fenntarté altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.

11. Az Oktatasi Hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

terv

n

12. Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfelligyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kotédo
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:

« foglalkozas ellendérzése

e helyszini ellendrzések

e irasos dokumentumok vizsgalata
e interj, megfigyelés

kérddivek
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6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszagos Kildottgy(ilésének tagjai, a
pedagodgus szakma és hivatas etikai kévetelményeinek kinyilvanitasa és rendszerezett irdsba
foglaldsa céljabol — a nemzeti kodznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a kdznevelés tarsadalmi
elfogadottsaganak megerd&sitése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggydz6désiink altal

vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kddexét az aldbbiak szerint:
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1. Bevezetd

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: nemzeti kéznevelési
térvény) a Kar feladatkdrébe utalja etikai kédexének (a tovdbbiakban: Kédex) megalkotadsdt,

amely dltaldnos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljardsi szabalyokbdl dll.

A térvény elvi éllel régziti: a Kar tagjanak kételessége, hogy megtartsa a Kar mikddésére
vonatkozd, a nemzeti kbznevelési térvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kddexben régzitett

szabdlyokat.

Az dllami és 6nkormadnyzati fenntartdsu kdznevelési intézményekben a Kar dlital elfogadott
Kdédex alkalmazdsa kételez. A magdn kéznevelési intézmény fenntartdja a Kar dltal elfogadott
Kddex dltaldnos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az dltala fenntartott
kéznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozo intézményi etikai
kddexet. Az egyhdzi kéznevelési intézmény ajdnldsként veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott

Kddex alapelveit.

A Kodex célja a pedagogus szakmai és hivataserkolcsi normak kézmegegyezésen alapuld, a
szakma belsé Osszetartozasat és ezzel tarsadalmi megbecsiltségét erdsitd, a kozdsség

tagjaként kovetend§ etikus emberi magatartasok leirasa.

A Kodex:

1. tartalmazza a kdznevelési intézményben munkakapcsolatba keril felek kézotti

érintkezés kulturajanak altalanos jellemzdit, a kapcsolattartds kovetendd etikai szabalyait;

2. megfogalmazza mindazokat a szokasjog altal kdzvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatdsi feladatok) elvégzéséhez, annak megszer-
vezéséhez kapcsolddnak, s a pedagogus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi szerepé-

bdl kdvetkeznek.
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A Kodex a pedagogus szakma hivatdserkdlcsi szabalyainak gyljteménye, s mint ilyen a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdése alkalmazasa

tekintetében munkavégzésre vonatkozoé egyéb szakmai szabdlynak mindsuil.

Etikai alapelveink

(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos térvénytisztelé magatartast tanusitva, onkéntes jogkévetés formajdban
teljesitjik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a
szul6k, a fenntartd és mas érintett személyek neveléssel-oktatdssal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényestiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kuldetéstink: nemzeti kozszolgalat, igy munkankat mindenekel6tt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulék mindenekfelett all6 érdekeire kiemelt hangsilyt helyezve végezziik,

ervényt szerezve a nemzeti kdznevelési térvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagogiai tevékenységlink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irant
elkdtelezetten végziink.

(4) FELELOSSEG

Dontéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felelGsség hatja at: mivel munkank soran
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfelelé komolysaggal és odaadassal végezziik azt.

Dontéseink és cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vessziik azok belathaté
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kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszer(ien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartdsan tul leginkabb szaktudasunk megfelel6 alkalmazasaért vagyunk
felelsek. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjlik szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket és téreksziink munkdnk szinvonaldnak javitasara. Tudasunk és tapasztalataink
atadasaval tamogatjuk munkatarsaink szakmai fejlédését. A munkank soran felhalmozdédott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjik, és mindent megtesziink annak

megbrzése és gyarapitasa érdekében.
(6) SZAKMAI ALAZAT

Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfelel6 méltdsaggal, elkételezetten végezzik.

Cselekedeteink meghatarozo erkdlcsi mércéjének tartjuk hivatasunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESS EG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemdi

magatartds normait kdvetve jdrunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozd jogi és morilis
elGirasokat. Nem vallalunk kdzdsséget a jogi és mordlis szabalyok illetve kovetelmények
megsértdivel, tudatosan elkertlink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen és

jogellenes befolyas ald keriiléslinkhéz vezethetne.

(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink és magatartasunk, tovabba valamennyi megnyilvanulasunk hivatasunkhoz
mélté, azaz olyan modon viselkediink, beszélink és 6ltozkddunk, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a kdznevelés megbecsiiltségét. Kételességeinket igyeksziink ugy teljesiteni,

hogy az a felel@sségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok
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szamara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGIA

Kiemelt hangsulyt helyeziink arra, hogy személyes 6 példaval jarjunk eldl, dtérezve ennek

kiilonosen jelentds nevelS-oktatd hatdsat. Mindezt tiikrozzik a gyermekekkel, a tanuldkkal, a
kollégakkal szembeni elvarasainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tadmasztott kivanalmaink félé sem morélis, sem szakmai értelemben. Elveink és

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymadssal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkank végzése sordan a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a szilék, a fenntartd és a
mukodtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek
tekintetében partatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolyasoljdk a jogszabalyi és moralis kdvetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelylinket nem hasznéljuk fel jogtalan el6nyszerzésre, és
tartézkodunk minden olyan tevékenységtdl vagy allasfoglalastdl, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastél mentes és etikus munkavégzésiink irdnt.

Tarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységlinket mindig
egyértelmden elkilonitjik munkahelyi tevékenységlinktdl.

(11) 1GAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

TeendGinket a jog és az erkodlcs szerint is igazsdgosan és méltdnyosan végezziik, azaz a

jogszabalyok adta keretek k&zott mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkdnk
megfeleljen a jogszabalyok céljainak, és erkolcsileg is helyes legyen. Déntéseinket mindezeken
fellil a jozan ész, az emberiesség és a gyermekek, tanuldk jogos érdeke hatarozza meg.

(12) VEDELEM
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Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziil6k jogait és jogos

érdekeit, azok védelme és tiszteletben tartasa érdekében felléplink.

(13) ELOITELET-MENTESSEG, EGYENLO BANASMOD

Az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsa megkérddjelezhetetlen szamunkra. Nevelési-
oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a sziil6k, a fenntarté és a miikodtetd,

valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnyaban elSitéletektél mentesen

teljesitjiik. Egyenlé banasmddot tanusitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul -

minden, munkank soran veliink kapcsolatban all6 személy iranyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tdrsadalom szdmara atlathaté: munkankat gy végezziik, hogy megfelel6en
dokumentalt, konnyen attekinthet6 és kovethetd, valamint munkatdrsaink szamara a
munkdjukat segité mértékben megismerheté legyen. Minden télink telhet6t megtesziink azért,
hogy az érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvdnos adatokhoz a lehetd

legegyszerlibben, egyenlé feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egylttmiikddésre téreksziink, akik a koznevelés hatékonysaga és
eredményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elékészitése soran érdemi

parbeszédet folytatunk minden érintett résztvevével.

(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, j6 szandéku birdlat, tovdbba a

folyamatos és tudatos, elemz8 gondolkoddsbdl és gyakorlati tapasztalatbdl eredé dnfejlesztés

igénye.
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(17) LELKIISMERETESSEG

Tarsadalmi és intézményi kildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az &sszes kiilsé kotelezettség és irdnymutatas
figyelembevételével a lehet6 legnagyobb mértékben, de végsé soron sajat moralis
itél6képességlinkre  tdmaszkodva hangoljuk  dssze, ugyelve arra, hogy erkélcsi

itél6képességiinket megszokasok és kiilsé kényszerek ne befolyasoljak.

2. Etikai kddex pedagégusoknak

Jelen fejezet a Kédex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokrél sz6lé rendelkezéseket

tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kédex érvényességi kore

A Kddex érvényességi kore személyi hatdlyat jelenti: azon személyek kérét jeléli meg, akikre a Kddex

betartdsa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfeleléen — kotelezd.

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kéznevelési torvény hatalya ala tartozé
— olyan pedagégusra, akit dllami vagy énkormanyzati fenntartasu kéznevelési intézményben
pedagogus munkakérbe torténé kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kodex személyi hatalyat

illetéen tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatdrozhat meg.

A Kodex rendelkezéseit a pedagégus munkakérével 8sszhangban kell értelmezni.

A Kodex a kéznevelési intézménnyel kézvetlenll vagy kézvetve kapcsolatban allo
pedagdgusokra — igy a megbizasi szerz6dés alapjan éraaddként dolgozé kollégakra — nézve
ajanlasnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagdgusnak a hatdly ald tartozast

eredményez6 tovabbi jogviszonya.

A Kddex nyilvanos.
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2.2. A pedagégus hivatas etikai normai

A pedagdgusnak munkdja térbeli és id6beli keretein tul is tudataban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamara hivatasanak etikai

normai mindig és mindenditt iranyadok.

Ennek megfelel6en a pedagégus

o sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa
j6 hirét; annak 6regbitésére torekszik;

o az intézmény erre vonatkozé el6irasain tul munkaja soran kiils6 megjelenésével
és megnyilvanulasaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

o csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd intézmény kdzosségé-
ben, ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetdvé teszi;

o az egészség- és kdrnyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tisz-
teletét képviseli;

o mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsilésében, nemzeti Unne-
peink és a mindezek dltal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

o lehet&ségei szerint folyamatos On-
képzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorldsahoz sziikséges tudasat, képességeit,
készségeit, attitlidjeit.

A pedagégusnak — mint minden embernek - elidegenithetetlen joga van olyan kdzéleti eés
maganérdeki tevékenységekhez, amelynek soran nem pedagogusként jelenik meg a

nyilvadnossag, a nevel§-oktaté munkajaval érintett kozosseég eldtt.

Ennek soran maganérdeki tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait idében és térben hatarozottan elkiléniti nevel8-oktatdé munkajatol,
ugyanakkor a pedagdgusnak kozéleti szerepvallalasaiban is erésitenie kell pedagdgus tarsai

megbecsiilését, tiszteletét, a pedagdgus palya, a koznevelési intézmények iranti bizalmat.

2.3. Kapcsolatok

A pedagégus szakmai kapcsolatait érinté tevékenységének alapvetd moralis szabalyai:
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¢ Munkaja soran a pedagdgus kapcsolatban all névendékeivel, tanitvanyaival, azok szilei-
vel, valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatarsaival, vezet8ivel, a fenntartéval a
mikodtetdvel, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozé alkalmazot-
takkal. Helytelen minden olyan megnyilvdnulds, amely az emlitett személyekkel szemben
méltanytalan megkilonboztetést vagy negativ hozzaallast éreztet.

* A pedagdgus térsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — masoknak hatranyt okozé — személyes elény szerzésére nem hasznélhatja
fol.

* A pedagdgus a névendékeitdl, a tanitvanyaitdl, a sziil6ktél és a pedagdgiai folyamat sze-
repléitdl — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével — aranytala-
nul nagy értékii ajandékot, kdlcsont és jogtalan elényt nem fogadhat el, nem adhat. Ilyes-
mit soha senkitdl, semmilyen mértékben nem varhat el.

* A pedagogus-pedagdgus kapcsolatban az egyenjoglsdg, a kollegialitds és a munkatéarsi
szolidaritas alapvetd etikai kovetelmény.

A pedagdégus minden jogilag és erkélcsileg megengedett eszkézzel fellép az olyan
megnyilvdnuldasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzé, banté vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak névendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.1. Kapcsolat a névendékekkel, tanitvanyokkal
(1) A pedagégus kapcsolata a ndvendékeikkel, didkokkal egymas kolcsénos tiszteletén

alapulé mester-tanitvany kapcsolat.

(2) A pedagdgus magdnéleti vagy kdzéleti problémadit kiilénitse el a pedagdgiai

tevékenységétdl.

(3) A pedagdgus ndvendékei, tanitvdnyai magéanéletét tartsa tiszteletben.

(4) A pedagdégus névendékeivel, tanitvanyaival valé kapcsolatait a mindenkori
szerephatarokon belll alakitsa.
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(5) A pedagoégus sajat tanitvanyait vagy az intézmény névendékeit magancéllal

munkavégzésre ne késztesse.

(6) A pedagdgus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetéség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytdn elkerilhetetlen, Gket a
tobbi ndvendékkel, tanitvannyal azonos banasmddban részesitse, és semmiféle jogtalan

elényhoz ne juttassa.

(7) A pedagdgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még
koézvetve vagy erre utalé magatartas formajaban sem.

(8) A pedagdgus nélkiilozhetetlen erénye — kivéltképpen a tanorak és foglalkozdsok

megtartasa vonatkozasaban — a pontossag, az igényes szakmai munka rendszeressége és a

kiszamithatdsag.

(9) A pedagégus kommunikacidja érthetd, valasztékos, pontos, igényességében példamutatoé

legyen.

2.3.2. Kapcsolat a sziil6kkel
(10) A pedagdgus sziil8khoz fiz6d6 kapcsolatanak és egyuttm(ikddésének alapja a kdlcsénds

tisztelet, a bizalom és a megbecsiilés.

(11) A pedagdgus a sziil6k kdzétt ne tegyen semmiféle diszkriminativ kilénbseget.

(12) A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilékkel minden, a gyermekre, a tanulora
vonatkozé ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszer(; a névendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon mérlegelést
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igényel, a pedagdgus dontését, illetve felel6s cselekvését kizardlag a gyermek, a tanulé és

a koz érdeke szabja meg.
A tobb szil§ jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus csak az egész

(13)
tanuldcsoportot érintd kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal
(14) A pedagogus szakmai tapasztalatait, észrevételeit sziikség szerint megosztja
munkatarsaival, kiilonds tekintettel a palyakezdékre.

(15) A pedagoégus kollégai javaslatait, véleményét, dllasfoglalasat tiszteletben tartja;

ellenérvelésében mindsitések nélkiil fogalmazza meg a maga véleményét.

(16) A pedagogus kollégai munkdjat objektiven és kizardlag szakmai szempontok alapjan

értékeli.
(17) A pedagégus aktivan, sajat szaktudasat és allaspontjat képviselve vesz részt a nevelétestiilet
véleményének, javaslatainak, dontéseinek kialakitdsaban, ugyanakkor egyet nem értése

eseten is elfogadja a megfelel6 hataskérben meghozott és megindokolt déntést, és ennek

megfeleléen cselekszik.
Amennyiben a pedagégus ugy véli, hogy egy elfogadott déntés alapvetd jogot vagy
jogszabalyt sért, ezt a véleményét kozli az érintett ddntést meghozd személlyel vagy kozdsséggel

(18)
Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozo személy vagy kdzdsség
fellgyeletét ellatd személyhez fordul.

Amennyiben a pedagégus Ugy véli, hogy kollégaja valamely tevékenysége vagy

mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi el8szdr az érintett

(19)
kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kdzvetlen felettesével.

Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanuld testi, lelki
123
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vezetS8hoz fordul.

(21) A pedagégus az intézmény belsd életével kapcsolatos, az intézmény vezetdsege altal

bizalmasnak nyilvanitott informaciokat a nevel6testilet tagjain kivil nem osztja meg
masokkal.

(22) A pedagégus mindaddig kiall kollégaja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibaja,

mulasztasa kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a miikodtetével és mas
szervekkel

(23) A pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a mikddtetével és mas szervekkel

a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak el6irasain

tul konstruktiv egytttmiikodésre torekszik.

(24) A pedagbgus az 6t foglalkoztato intézmény vezet6jével vald személyes vagy rokoni

kapcsolatdval nem él vissza, nem hasznalja azt sajat érdekei vagy elémenetele
tamogatasara.

(25) A pedagdgus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezetSi egymas munkajat objektiven és

kizarélag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kutatdasetikai elvek
A pedagodgus altal végzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a

kutatdst végz6 magara nézve kdtelezének, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselend6ének
tart, a kovetkezék:
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Jogszerliség, szakszerliség: a kutatasokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen,

szakszer(ien és a pedagdgus kompetencia hatarait at nem lépve kell végezni.
Tisztesség: a célok és a kutatasi szandékok, mddszerek, eljarasok bemutatdsa sordn

L
becsiiletesen, johiszemden kell eljarni.

e Megbizhatdsag: a kutatdsi terv megvaldsitasa sordn az adatok rogzitésében,
tarolasaban, kezelésében és kozlésében a legkoriltekintébb precizitasra kell

torekedni.
Targyilagossag: a kutatds soran feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket

O
tényekre,

bizonyitasokra kell alapozni.
Partatlansag és fliggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekcsoportok, valamely

®
érdekelt fél befolyasatol mentesen kell végezni.

Nyitottsag: a kutatds soran mas kutatok felé kell6 nyitottsagot tanusitva — a nyitott-

@
sag
korlatait (pl. személyhez fiz6d6 jogok, folyamatban levé kutatas) is figyelembe véve

— kell eljarni.
Elfogulatlansag: mas kutatok munkajanak bemutatasanal, referenciaadasnal kells

szempontok

L ]
szakmai-tudomanyos

objektivitast sziikséges tanusitani a
kizardlagos prioritdsat szem el6tt tartva.

Felel&sség: a palyakezdd pedagdgusok szakmai és tudomanyos kutatasi tevékenysé-

L
gét
tamogatni kell.
A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiilonésen a kévetkezék:
hamisitds: az adatok és eredmények énkényes megvaltoztatasa és ezek kdzlése;
plagium: masok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, m(iveinek atvétele és

sajatként vald feltlintetése;
— személyes befolyasolas, melynek soran
a) a befolydsold érdekében térténd elényds allasfoglalas kikényszeritésére,

b) a harmadik személyre vonatkozd elénytelen dontés,
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c) ellenszolgéltatds kérése,
d) hatranyos megkilénboztetés,
e) a kutatoval fliggdségi viszonyban levékkel térténd barmilyen alku,
f) a panaszt tevé szankcionalasa
torténik;
— az etikai szabalyok megszegése: a kutatdsra vonatkozo alapelvek tevésben vagy

tirésben térténd megsértése vagy annak elhallgatasa kilsé kényszer hatasara.

4. Az etikai bizottsag

A Kédex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljaras lefolytatasara és etikai
eljdrasban érdemi doéntéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kévetkezékben

részletezett hataskori és illetékességi megosztds szerint:

Az elsdfoku eljdrdsban eljdarni jogosult etikai bizottsdg

Az els6foku etikai eljarasban az eljaras ala vont pedagégust foglalkoztatd kdznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Terlleti Etikai Bizottsag vagy — az Ulgytehertdl
fugg6en vagy dsszeférhetetlenség esetén —a Terlileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelolt

haromtagu,
elnokbdl és két tagbdl 4ll6 Etikai Tanacs (a tovabbiakban e kett6 egyltt: Etikai Tanacs
el.

Ha a Teruleti Etikai Bizottsag maga jar el az els6fokd eljarasban, Ggy az Etikai Tanacs és

annak elntke alatt a Tertleti Etikai Bizottsagot és annak elndkét kell érteni.

Az Etikai Tandcs tagjai tevékenységlikben fliggetlenek.

Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

) jar

Az Etikai Tandcs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljardssal 6sszefiiggésben.
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A masodfoku eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizottsdag

Az Etikai Tandcs hatérozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszagos Etikai

Bizottsaga (a tovabbiakban: OEB) jar el a Kédex etikai eljarasrendre vonatkozd normai

alapjan.

5. Etikai eljarasrend

; Az etikai eljdrds alapelvei, alapfogalmai

Eljarasi alapelvek

Az etikai eljarast jogszer(ien, jéhiszemtien és tisztességesen kell lefolytatni.

(2) Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansdg vélelmét, és védeni kell az eljaras
ala vont pedagdgus jé hirnévhez f(iz6d6 jogat.

(3) Azeljaras ald vont pedagdgus szamara biztositani kell az iratokba valé betekintés jogat
es

a jogai gyakorlasahoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.

Az etikai vétség

(4) Etikai vétség a Kodex személyi hatdlya ald tartozé pedagdgusnak olyan cselekménye

’

amellyel a Kodex, valamint a Kar Alapszabélya rendelkezéseinek megsértését
valdsitja meg, s ezzel a neveld, illetve a nevelé-oktatd munkét meghatarozd

hatdlyos jogszabalyi elSirasokba Uitkszik.

(5) Az etikai felel6sséget az elkdvetés idején hatalyban lévé jogszabalyok és a Kédex

rendelkezései szerint kell elbiralni.

Etikai vétség miatti eljaras
(6) Etikai vétség miatti eljarast a Terileti Etikai Bizottsag (a tovabbiakban: TEB) a

127



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
w0y 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
K OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

!

NAPKOZIOTTHONOS OVODLIA

Kédexben rogzitett eljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a
céllal, hogy megallapitsa, a pedagogus nevel§-oktato tevékenysége soran tortént-e

etikai vétség, s ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hatarid6 szamitasa
(7) A napokban megallapitott hatérid els6 napja a hataridé kezdetére okot add kériilmény

napjat kovetd elsé munkanap. A postai uton feladott kiildemények el6terjesztési

ideje a postara adas napja.

(8) Aki az eljaras soran valamely hatérnapot, hatarid6t énhibajan kivil elmulasztott,

igazolasi kérelmet terjeszthet elé a mulasztasrol valo tudomasszerzést vagy az

akadaly megsziinését kévetd nyolc munkanapon belil.

Osszeférhetetlenség
(9) Az etikai eljarasban az Etikai Tandcs elnokeként és tagjaként nem vehet részt:

a) azeljards kezdeményezbje,
b)  azeljaras ala vont pedagogus,
c) az eljaras ald vont pedagdgus vagy az eljaras kezdeményezdjének hozzatartozoja,

d) akinek tanGként vagy szakért&ként torténd meghallgatdsa az eljarasban sziikse-
gessé valhat, vagy akit e minéségében meghallgattak

e) akitél az tigy elfogulatlan megitélése egyéb okbol nem

varhato el.

(10) Az eljaras soran felmerilt 6sszeférhetetlenséget az érintettek a tudomasukra jutast

kévetSen azonnal kételesek jelenteni (kizdrds).

128



l‘b\‘_\now gy,

P
&
]
\ﬁ

ORog,,
Ty

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAIA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

NAPROZIOTTHONIS 0YODAA

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

(11) Amennyiben a TEB elndke az dsszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

Tanacsot jeldl ki. Az 6sszeférhetetlenségi kifogds elbiralasardl a TEB elndke harom
napon belil doént. Ha a TEB

elnékével kapcsolatban merll fel az
Osszeférhetetlenség, a kifogas elbirdlasarél az OEB elntke dont.

Eléviilés

Etikai Tanacs tudomasara jutasat kdvetbéen hat honap vagy az etikai vétseg elkdvetése
ota

egy év eltelt.

(12) Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétséget megalapozd cselekménynek az

(13) Az eléviilés hataridejének kezd8 napja az etikai vétség megvaldsulasat kovetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa
(14) Etikai eljaras indithato:

a. hivatalbdl;

b. a Kar tagjanak 6nmaga elleni etikai eljaras meginditasara vonatkozo kérelmére;
¢. panasz alapjan.
(15) Az etikai vétség gyanujardl valé tudomasszerzés esetén az etikai eljarast hivatalbdl kell
meginditani.

(16) Az etikai eljarast a (12) pontban meghatarozott idépont bekdvetkezésén tul is meg kell

inditani, ha annak lefolytatdsat a Kar tagja kéri maga ellen.
(17) Etikaieljaras a Kar tagjdnak bejelentése

alapjan indithato, akkor, ha a bejelenté a

panaszanak alapjat képez6, altala vélelmezett etikai
beadvanyaban nevesiti.

vétség elkdvetését

(18) A bejelentés (panasz) kizardlag irashan térténhet.
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(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljaras meginditdsara nincs lehetGség.
A

(20) Az eljards kezdeményezése a TEB elntkénél bejelentés (panasz) formajaban torténhet

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot tartalmaznia kell, ami az lgy

megitélése szempontjabdl jelentds, tovabba lehetség szerint a tények alatdmasztasat
szolgalo bizonyitékokat, valamint a bejelenté nevét és elérhetdségeit is.

(21) Az eljaras meginditasardl a TEB elndke a bejelentés megérkezésétdl szamitott tizenot
napon bellil hatarozatban dont.

alapjan indult — a bejelentét is.

(22) Az etikai eljards meginditasarol az eljaras meginditdsaval egyidej(ileg irdsban értesiteni
kell az eljaras ala vont pedagégust, valamint — ha az eljaras bejelentés (panasz)

Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kotelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelent6t a bejelentés (panasz) megérkezésétdl szamitott nyolc napon
belll hianypdtlasra szélithatja fel.

pedig a bejelentének.

(24) Az eljaras meginditasardl sz616 hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont
pedagbgusnak és a bejelentének, az eljards meginditasat megtagado hatarozatot

(25) Az eljaras ala vont pedagoégus koteles a TEB-bel és az ligyében eljaro Etikai Tandccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagaval egylittmdkodni.

(26) Az etikai eljaras csak az eljaras ala vont pedagogus kérésére vagy egyetértésével lehet
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Il. Az etikai eljards lefolytatdsdnak részletes szabdlyai
Az etikai vizsgalat soran tartott targyalas

(27) Az Etikai Tandcs a kijeldlésétsl szamitott harminc napon bellil targyalast tart, ha a

tényallds tisztdzdsa miatt bizonyitasi eljards lefolytatasara van sziikség.
Amennyiben a TEB maga jér el az els6fokl eljards szerveként e hataridét az etikai

eljaras meginditasardl sz6l6 déntéstsl kell szamitani.

(28) A térgyalast ugy kell kittizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyaldson

sziikséges, az értesitést a targyalas elétt legalabb 6t nappal korabban megkapjak.

(29) Az etikai targyalast az Etikai Tanacs elndke vezeti.

(30)  Azeljdrdsban az eljards ala vont pedagégus helyett és nevében képviselGje is eljarhat,

kiveve, ha az eljards alda vont pedagdgus személyes megjelenése, illetve
meghallgatdsa sziikséges. Az etikai eljdrdsban a pedagégus jogi vagy

érdekképviseleti képviselét is igénybe vehet.

(31) Ha a pedagdgus sem személyesen, sem képviseléje Utjan nem vesz részt a targyalason,

targyaldst tartani és az lgyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha
szabalyszer(ien értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a pedagégus
elézetesen bejelentette, hogy a targyaldson sem személyesen, sem képviselGje
atjan nem kivén részt venni, tovébba ha a targyaldsrol sz6l6 értesités stvételét

megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabélyszeriinek tekintendé a pedagogus targyalasrél térténé ertesitése, ha az a (28)

pontban foglalt kézbesitési hatdrid6 mellett eleget tesz azon alakszeriségi
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kritériumnak, hogy tartalmazza a targyalas idépontjanak és helyszinének

feltiintetését, valamint az eljaras targydnak megjeloléseét.

(33) Az etikai eljaras ald vont pedagégusnak modot kell adni arra, hogy észrevételeit

elmondhassa. Az eljards ald vont pedagdgushoz az Etikai Tanacs tagjai kérdéseket

intézhetnek.

(34) A targyalasrél jegyzékonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

(35) Az Etikai Tanacs akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.

(36) Az Etikai Tandcs az eset 6sszes korilményeit egyenként és dsszességiikben értékeli, és

ezen alapulé meggy&zGdése szerint dllapitja meg a tényallast.

(37) Az Etikai Tandcs dontéseit egyszer( tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tanacs legkés6bb az utolso targyalas napjatél szamitott harmincadik napon

zart Ulésen hataroz, és déntését hatarozatba foglalja.

(39) A hatarozatot az Etikai Tandcs elndke irja ala. A hatarozatot nyolc napon belll irasba

kell foglalni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés kozlése
(40) Az Etikai Tandcs hatarozatat az eljaras ala vont pedagdgussal kozli. Az Etikai Tanacs a

bejelent&t az eljards hatarozattal toérténd lezarasanak tényérdl tajékoztatja.
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(41) Az Etikai Tandcs hatdrozatat az eljaras alad vont pedagogus szamara a dontéshozataltdl

szamitott tizendt napon belil megkdildi.

(42) Az Etikai Tandcs a hatérozatat — a (41) pontban meghatarozott eljarasi hataridd

betartasaval — tértivevény szolgaltatassal feladott kényvelt kiuldeményként

kézbesiti az eljaras ald vont pedagdgus munkaltatojanak.

Az etikai vétség szankciondlasa, az intézkedések

(43) AKar etikai vétséget elkdvetd tagjaval szemben az Etikai Tanécs a kévetkezd

intézkedéseket hozhatja:

a. figyelmeztetés;

b. a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korlatozasa, megvonasa;

¢. aKarban bet6ltott tisztségtdl valé megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkdvetd pedagdgussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljard Etikai Tanacs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az 6sszes
kérilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valé felhivas is elegendd az etikai

szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkévetdje a jovében
tartozkodjon

a normasérté magatartdstol. A figyelmeztetéssel az Etikai Tanacs rosszalldsat fejezi ki.

(45) A Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsdg korldtozdsa intézkedés

kiszabdsara akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkévetdje az eljdré Etikai Tandcs megitélése alapjan — cselekményének sulya

alapjan — méltatlanna valik azokra.

(46) A Karban betdltétt tisztségtsl valé megfosztds intézkedés azzal szemben
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szabhato ki, aki

etikai vétséget megalapozé magtartasaval méltatlanna valik a Karban betéltott

tisztség viselésére.

(47) A Kar &ltal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa és a Karban

betdltott tisztségtdl vald megfosztas idébeli hatélya legfeljebb 6t év lehet.

Az etikai eljaras megsziinése

(48) Az etikai eljaras megsz(inik az eljaras soran hozott intézkedés jogerére emelkedésével.

(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a. annak tartama alatt az eljaras ala vont pedagdgus munkajogi jogviszonya meg-
szlint;
b. a pedagdgus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak

elkdvetése nem bizonyithaté.

Ill. Jogorvoslat

(50) Az eljaras ald vont pedagogus az elmarasztald hatarozat, valamint az eljarast

bizonyitottsag hidnyaban megsziinteté hatarozat ellen annak kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott

fellebbezéssel élhet.

(51) A masodfoku eljarés lefolytataséra az els6foku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatdrozat végrehajtésara halaszté hatalyu. Fellebbezni csak
elmarasztalo

érdemi déntés (intézkedés kiszabdsa) és bizonyiték hianydban térténd eljardst
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joger@ssé

(53) A fellebbezéssel meg nem tdmadott hatarozat a fellebbezési hataridé lejartaval
valik.

(54) Amennyiben az Orszagos Etikai Bizottsag a fellebbezés alapjan megallapitja, hogy az
elsé fokon hozott hatarozat jogszabalyt, a Kodex vagy a Kar Alapszabalydnak

rendelkezéseit sérti, a hatarozatot mddositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatdrozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrél valé

értestléstsl szamitott — tizendt napon beliil az etikai eljaras ala vont pedagdégust

foglalkoztaté kdznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatasi és munkadigyi
birésaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

(56) A jogerds intézkedést a pedagdgus munkaltatéjanal, az érintett pedagdgus személyi

anyagaban fel kell tiintetni, melynek tartalmaznia kell a hatdrozat szamat, keltét, az
elkdvetett etikai vétség tomor leirdsat és az intézkedés tipusat.

(57) Az etikai szankciéra vonatkoz6 adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével téréini kell.
(58) Az etikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérél az etikai eljards alatt a TEB
gondoskodik.

Kiegészit§ szabaly

térvény,

(59) Az etikai eljaras Kodexben nem szabalyozott kérdéseiben a nemzeti kéznevelési

valamint a kézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatds altaldnos szabalyairdl széld évi
foglalt megszoritasokkal.

CLX. torvény vonatkozo rendelkezései az irdnyaddk a nemzeti kéznevelési térvényben
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IX. Altalanos és értelmez6 rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az Oroshaza
Varosi Onkormanyzat Napkodziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt személyes
adatok jogszabélyi el6irdsoknak megfeleld védelmét, meghatérozni a személyes adatok kezelésével
dsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkéroket, feladatokat, tevékenységeket és felelésségeket, s ezek &ltal biztositani minden, az
Adatkezel§ altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informacios dnrendelkezési, valamint a kozérdekdi és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogainak érvényesllését.

Célja tovabba az AdatkezelS szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitdsa és folyamatos mikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megvalésithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi
elGirdsok megsértése megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek kérilményei felderithetdk és indokolt
esetben felelBsségre vonasi eljéras kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.A Szabdglyzat személyi hatdalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba
azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel6 altal végzett adatkezelés
érinti.

2.2.A Szabdlyzat targyi hatdlya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az AdatkezelSnél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkdzdkre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy
adataira, valamint kozérdek( adatra vagy kdzérdekbd! nyilvanos adatra vonatkozik.

2.3.A Szabdlyzat idébeli hatilya

A Szabalyzat idGbeli hatdlya a hatalybalépés napjatél a visszavondsig ervényes.
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3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi elSirdsok, kilénésen pedig

Magyarorszag Alaptdrvénye;

az informéicios onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIL. térvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.) a termé-
szetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében trténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezé-
sérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Tor-
vénykonyv);

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV., torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiiléndsen

Azonosithato valamely azonositd, példaul név, azonosito szam, helymeghatarozo adat,
természetes online azonosit6 vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
személy: szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato.
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezben
Adatfelelds: kozzéteendo kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miksdése
soran ez az adat keletkezett.
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Furopai Unid
2 kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kizott — onalléan
Adatkezelé:

vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.
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Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapesolasa,

Adatkezeles: zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adstilenikng: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

Adsittalolgozis adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszesscge.

Adatkezelés A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol

korlatozasa: torténd megjeldlése utjan.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio

Adatfeldolgozé: kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon

Adatvédelmi kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

incidens: elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi

Adatkozlo: kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisité | Az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

s:

Az adat meghatéarozott harmadik személy szaméara torténd hozzaférhetové
4 tétele.

Adattovabbitas: able

Adaciiis: Az adat eh’smerhetetlenne tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges.

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilénitve tarolt - tovabbi informécio felhaszndlasa nélkiil

Alnevesités: megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre

vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne
lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.
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Biiniigyi személyes
adat:

A biintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a
biintetoeljarassal dsszefliggésben, a blintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unio ¢€s tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi
Térségrol szoldo megallapodasban nem részes allam kézott [étrejott
nemzetk6zi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekil adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdekit adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Europai Unid
kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait €s eszkozeit egy vagy t6bb masik adatkezeldvel kozosen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelovel kézosen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.
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Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggyOzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon térténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzoinek, kiilonosen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes

SR preferencidihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddé jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.

Az érintett akaratanak 6nkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason

Hozzjhrulis: alapulé egyértelmii kinyilvé’nit'ésaﬁ amellyel az érinte?t n)_/i]at‘kozat vagy az

: akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok kezelés¢hez.

Nyalvitiisssigra Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

hozatal:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy

Genetikai adat: fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot
hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett biologiai
minta elemzésébdl ered.

e A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt
Nemzetkozi : i . i r1 S
erereeh szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kpzottl

) megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott Iétre.
Vel foladisiroks Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilas, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozék szdméara rendelkezésre 3lldsanak
biztositdsa Adatkezel§ felelgs vezetGjének, az intézmény vezetSjének (a tovébbiakban:
Intézményvezetd) a feladata és felelGssége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozék munka- illetve feladatkériknek megfelel6 mértékben
kételesek a Szabalyzat tartalmét, a benne foglalt elSirdsokat, killéndsen a szamukra meghatdarozott
feladatokat és felelgsségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételéré| nyilatkozatot tenni (1. szamu

melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérél az Intézményvezets koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatdrozott mszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatat és
frissitését a kbvetkez§ gyakorisdggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos Jogszabalyi valtozasokat kévetden, vagy

* aszervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabdlyozasi kornyezetben t6rténé je-
lentds valtozas esetén, vagy

* azadatkezelés miiszaki, technolégiai kérnyezetének Jelent6s megvéltozisa esetén, vagy

¢ 1ij adatkezelés megkezdését megeldzéen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat fellilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen
keletkezett Uj vagy mddositott szabdlyozd kiaddsa, valamint a felilvizsgalat megtérténtét igazold
feljegyzés meg6rzése az Intézményvezets feladata és felelgssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatdrozott mszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgalatdra
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezel6
szerzédéskdotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett elSirdsoknak, kotelezettségeknek sszhangban kell lennie az Adatkezeld
aldbbi szabdlyozdsainak adatvédelmet érinté elirasaival:

e SZMSZ
¢ [Iratkezelési Szabalyzat

Az Adatkezel \ij vagy modositandd szabalyozisaiban jelen Szabalyzat el8irdsainak érvényesi-
tésérdl az Intézményvezetd kételes gondoskodni.
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Az Adatkezel6 belsé elirasainak kiaddsra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriliinek-e, ezért a szabdlyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi
tisztviselé szamara meg kell kildeni.

Az adatvédelmi tisztviselé véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabdlyzat el8irdsait kell alkalmazni az Adatkezelg &ltal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz616 tajékoztatok, valamint dnkéntes adatkezelések
esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az Intézményvezetd feleléssége
gondoskodni.

X. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és fe-
lelosségek

7. Az Intézményvezeto

Felugyeli és iranyitja az Adatkezel§ személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott kételezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat elkészitésérél és kiadasardl, kozzétételerdl
és megismertetésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek b@vitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek megfeleléen
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el&irasok betartdsahoz kapcsolédé ellenérzés maédszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és miikodtetéseérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kell§ idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érinté dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviselé szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és erdforrasokat, tovabbad hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselg altal elldtand6 feladatok
végrehajtasahoz sziikségesek.

T4jékoztatja a feliigyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hat6sag; a
tovabbiakban: Hatésag) az adatvédelmi tisztvisel6 nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen
adatok véltozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban térténd nyilvdnossagra
hozatalarol.
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Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzdjaruldson alapulo adatkezeléssel kapcsolatos
adatvedelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdsagndl a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elGzetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a meghbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsédg szamara
torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelels tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miveletek jogszerliségével kapcsolatos eljdrasok
lefolytatdsdra jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, résziikre az eljardsuk
lefolytatdsahoz sziikséges tdjékoztatdst kételes megadni.

Intézkedik a Hatésdgtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Felel6s a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igények jogszer( kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kdzérdek( adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrél,
valamint az elutasitasok indokairdl a Hatdsag tajékoztatdsarol (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kézérdekl adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé
tételérdl.

Felelds az AdatkezelS internetes honlapjan kozzétett kozérdekl informacidk, adatok helyességének
ellenérzéséert.

8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ el8segiti az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kilondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt
s azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezet és az
adatkezelési miveleteket végz6 alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenorzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
Jjogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok &s jelen Szabdalyzat el6irdsainak érvénye-
siilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsoladéd egyér-
telm feladatmeghatarozas, az adatkezelési mutveletekben kézremiikodo alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres iddko-
zonkent lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintet-
tek panaszait €s kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

* szakmai tanacsadassal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat le-
folytatasat;

* egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara jo-
gosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a Hatdsaggal az el6-
zetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;
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e kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotasdban és fe-
lillvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonydnak fennalldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megsrzi
a tevékenységével, annak elldtasdval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, minGsitett
adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasdhoz kotott titoknak mingsilé adatot,
valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezel6 nem koteles
torvény elbirdsai szerint a nyilvdnossag szdmara hozzaférhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén belll felel&s a személyes adatok jelen Szabalyzat elGirasainak megfeleld,
jogszer(i és biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az dltala kezelt személyes adatok
jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld
kifejezett akarata hianydban ne vélhassanak nyilvdnosan hozzaférhetévé.

Koteles meg6rizni a feladata elldtdasa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefliggs, szamara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtdsat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabdlyzat elSirdsaival.

XI. Az adatkezelés szabalyai

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és datlathatosdg elve

A személyes adatok kezelését jogszerilien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté
maddon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés
kizardlag akkor lehet jogszer(, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozdsra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és kdnnyen
hozzaférhets — tajékoztatast kap.
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10.2. Célhoz kotittség elve

Személyes adatok gyljtése csak meghatdrozott, egyértelm(i és jogszer( célbdl térténhet.

10.3. Adattakarékossdg elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek
€s az ehhez szlikséges minimalis mennyiség(i adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés célignak megvalésuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossdg elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sordn figyelembe
kell venni (,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossdg elve

A szemelyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korldatozott tarolhatésdg elve

A személyes adatok taroldsédnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezel§ koteles az adatkezelés tervezett id&tartamanak megfelel6 rendszerességgel
felUlvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesilt, illetve az adatok jogszer(i megérzési ideje
letelt, akkor az adatokat térdinie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A szemelyes adatok kezelését oly mddon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfelel§ technikai és
szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga,

az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatisdg elve

Az adatkezelG felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasdért (,Privacy by
default”), tovdbba képesnek kell lennie e megfelelés igazolaséra.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen Szabdlyzatban

151



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAIJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
T RS RO web: www.onkormovi.oroshaza.hu

meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartisaval, betartdsanak ellenérzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felelgsségének és be-, illetve elszdmoltathatésaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe
vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman (,Privacy by default”).

Az Adatkezel§ a jelen Szabdlyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jévében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegets kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté maddon
legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsdgat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre alldsuk meg6rzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositasara,
hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél eléré-
sére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azo-
kat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szimukra az
sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkseges ideig lehes-
sen azonositani;

e akezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne val-
hassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhetdve.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa kirében személyes adatokat kizarclag a vonatkozo, hatdlyos
jogszabalyi el6irdsok betartdsdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatésa
céljabdl kapott hozzéférési jogosultsagaik jogszer( felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetbjogi
és szabalysértési felelGsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezelé adatkezelési tevékenységei &tlathatésaganak, valamint az érintettek megfelelS
tajékoztatasanak biztositdsa céljdbol az dltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatdrozott tartalommal (2. szamid melléklet) adatkezel6i nyilvdntartdst vezet, tovabba
adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilénbdzd érintetti kérok (pl.:
alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaléi, stb.) szdmara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legaldbb az aldbbiak
egyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
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 azadatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

* azadatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

* azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szilkséges;

® az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi Jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

¢ azadatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel8 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoléddan &nkéntes hozzdjarulason alapuld és
jogszabalyban meghatérozott mddon (kételezd adatkezelés) egyardnt kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianydban az adatkezelés alapjdul kizardlag az érintett megfelels
tajékoztatdsan alapuld, dnkéntes és kifejezett hozzdjiruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbél és idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzéjarulds beszerzése sordn az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés Onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjénak, jogszer(iségének ellendrzése az Intézményvezetd felelGssége, mely
feladat végrehajtasdban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tandcsaddssal ta mogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszer(iségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel
kell eljdrni a 16. életévét be nem téltdtt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzdjaruldst a gyermek felett sziildi
felugyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel$ és az annak megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasiban a hatalyos jogszabdalyokban
meghatdrozott esetekben és feltételekkel

* az adatkezeléssel Gsszefliggt tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzden tajé-
koztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz valo jog);

® kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adat-
kezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

¢ kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiak-
ban: helyesbitéshez valo jog);

*  kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel® korlatozza (atovabbiakban: az adat-
kezelés korlatozasahoz valo jog);

» kérelmére személyes adatait az adatkezel térdlje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).
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14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa eérdekeében jelen fejezetben
meghatdrozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel az érintett részére nytjtandd barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord, vildgos
és kozérthetSen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli téjékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd és
olvashatd formdban teljesiti.

Az Adatkezelé az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld
kérelmet annak benyujtdsatél szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beldl
elbirdlja és dontésérél az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta
be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujto személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt benydjté személy személyazonossdganak hitelt érdeml§ igazolasat
kévetden teljesiti.

Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkérre vonatkozéan — az eldzetes tajékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be,
és e kérelme alapjan az Adatkezel§ vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszeriien mellézi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével osszefiiggésben kozvetlendl felmerilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettdl.

14.1. Az elozetes tijékozoddshoz valo jog

Az elézetes tdjékozodashoz valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megel6z8en vagy legkés6bb az els6 adatkezelési m(ivelet megkezdését kovetSen
haladéktalanul az érintett szdmadra hozzaférhet6vé teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adat-
feldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit;

e azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetéset.

T4jékoztatast nydjt tovdbba
e az adatkezelés jogalapjarol;
e akezelt személyes adatok megérzésének id6tartamardl, ezen idGtartam meghatarozasa-

nak szempontjairol;
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a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbi-
tas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szerveze-
teket — korérél;

a kezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasardl és

az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tdjékoztatds teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds
tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatdast mellGzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentl

szlikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biin-
tetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a bincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott blintetések és intézkedések vég-
rehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen
a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzdféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel§ tajékoztatja
arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezel6 az érintett kérelmére rendelkezésére bocsdtja az érintett altala és
a meghizasabhol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kozli

vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok koreét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk&zi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamdt, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait;

az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi inei-
densek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intéz-
kedéseket.
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Jogszabalyi elSirdason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald

.....

biztositasaval garantdlja, amennyiben azt mds jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése
vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazd iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak
folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényeslilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a meghbizasabdl
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok,
helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilénésen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy
helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére
bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz flizott
nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyltt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyeshités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan
nem allapithat6é meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a meghbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdél és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja
azt az adatkezel6t, amely részére a helyeshitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezeles korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korldtozasdhoz valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
meghizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozéd a korldtozdssal érintett személyes
adatokkal a tédrolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabdl vagy térvényben, illetve nemzetkdzi szerz6désben meghatdrozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hi-
anytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalan-
saga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazasanak idStarta-
mara;
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¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatke-
zeld rendelkezésére allé informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az
adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellézését megalapozd jogos
érdek fennallasanak iddtartamara;

* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kiilondsen biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megér-
zése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasdig;

® haazadatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabaly-
ban foglalt dokumentacios kitelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése sziik-
séges a jogi eléirasban meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megszlintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasdanak
feloldasarol az érintettet el6zetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
a térvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés cél-
janak megvaldsulasahoz,
* tdrvényben vagy nemzetkozi szerzodésben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
* azérintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak

torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezd
adatkezelés);

az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezel6, illetve a meghizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasara
vonatkozo kérelmét az Adatkezel§ elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

* az¢rintettet a torvény alapjan megillet jogokrol, valamint azok érvényesitésének mod-
jarol, igy kiilonosen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelke-
zése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlé-
sere vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag kozremii-
kodésével is gyakorolhatja.

A tajekoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.
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Ha az Adatkezeld az 3ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés
tényérdl és annak tartalmard| értesiti azon adatkezelket és adatfeldolgozékat, amelyek részére az
adatot ezen intézkedését megelézéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést
vagy az adatok kezelésének korlatozésat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosdgi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélese
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogszabalyi eldirasokban meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birosdgi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel dsszefuggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezel, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatédrozott elirasok
megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
elgirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék
el6tt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozoét

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
az adatkezelés jogszertiségének helyreéllitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas ta-
nusitasara kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kértérités, sérelemdij iranti
igényrol is.
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14.8. Tiltakozds joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

* aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jo-
gos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogsza-
balyi el6irds rendelte el;

* aszemélyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kdzvetlen izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatilyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyljtdsatél szamitott legrévidebb idén belul, de legfeljebb 15
napon belll megvizsgdlja, annak megalapozottsdga kérdésében doéntést hoz és dontésérdl a
kérelmez6t irdsban tajékoztatja. Ha az Adatkezel§ az érintett tiltakozas4dnak megalapozottsdgat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti
és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovédbbd az annak alapjan tett intézkedésekrd| értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik
kdtelesek intézkedni a tiltakozdasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel§ meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel§
a kivizsgdlasra rendelkezésére 4116 hatiridét elmulasztja, az érintett — a déntés kozlésétdl, illetve a
hataridé utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kdartérités

Az Adatkezel§ az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kévetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozé &ltal okozott kirért is.

Az Adatkezel§ mentesil a felelsség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén kivil es§
elhdrithatatlan ok idézte eld.

15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel§ az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel szint( biztonsagat — igy kilénésen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kdrosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt mUszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabélyzat 3. szamu mellékletében meghatdrozott tartalmd nyilatkozatban
véllalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassagdnak megérzésére
vonatkozo titoktartasi kételezettségét.
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Az Adatkezels a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az

adatkezeléshez haszndlt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel& rendszer) jogosulatlan személyek altali

hozziférésének, valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasdsanak, masolasanak, modositasanak

vagy eltavolitdsanak megakadélyozdsa érdekében

az alkalmazottak szaméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kétotten biztositja: a jo-
gosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat
ismerhetik meg;
az 4ltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozéikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara bizto-
sit hozzaférést;
a személyes adatot tartalmazo papir alapa, manualis kezelésii iratokhoz kizarolag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza,
az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évo irat tartalmaba mas személy vagy kozfel-
adatot ellato szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarolag teve-
kenységével dsszefiiggésben ¢s a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogsza-
balyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;
az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol
a személyes adatot tartalmazd adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérol
minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval koteles gon-
doskodni:
e az iigyintézés idStartama alatt kizarélag az aktualis ligyhdz sziikséges
iratok lehetnek elél, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezeld altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok ese-
tében kizarolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, prog-
ramablakok lehetnek megnyitva a képernyon;
e aziigyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetoen az alkalma-
zott koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, il-
letve a mar nem sziikséges alkalmazésokat, programablakokat bezarni.
abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kiza-
rolag
o amunkavégzés céljabol jelen lévo alkalmazott, valamint
o azérintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban fel-
hatalmazott személy tartozkodhat;
személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6té] kivinni —a munkakori feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és
kezelésérol;
a passziv kezelésben lévo iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (to-
vabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Grzésre atad a Levéltar részere;
- alevéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év el-
telte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméeért, a beszallitast kove-
téen a Levéltar felelos; :
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» azadathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagarol fizikai védelmi in-
tézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositédsa érdekében, hogy az adatkezel§ rendszer haszndlatara jogosult személyek kizérdlag
a hozzéférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzd, tovabba, hogy az
adatkezel§ rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban térolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, mddositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel8 rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés Utjan torténd hasznalatanak megakadalyozhato
legyen

® a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezeté erre vonatkozé engedélye, illetve
utasitdsa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyil-
van;

* az informatikai rendszerekhez t6rténd hozzaférés kizarélag azonositast és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

* a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem beal-
litasa és alkalmazasa;

* az informatikai rendszerekhez tdvoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csa-
torna haszndlatan keresztiil engedélyez;

¢ az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasan és az Adatkezeld
altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkézén viruskeresé
és virusirt6 funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mitkadtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely id6pontban, ki vitt be az adatkezel$ rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté
legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy
tovabbithatjdk, illetve bocsédtottak vagy bocsathatjdk rendelkezésére, az Adatkezelé az 3ltala
Uzemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan
rendszer alkalmazasét engedélyezi, amely megfeleld naplézasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz
képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos vizsgélatdhoz sziikséges és
elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozd
szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasdnak, modositasanak vagy térlésének
megakadalyozdsa megvalésithato legyen

¢ aszemélyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitdsahoz kapcsolo-
doan kotelezen alkalmazandé tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adat-
hordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabélyzat,
Informatikai Biztonsagi Szabélyzat), az eléirasok betartasat rendszeresen ellenérzi;

* amunkavégzéshez az Adatkezeld 4ltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adat-
hordoz6t tartalmaz6 mobil eszkozon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok védel-
merdl azok fajl- vagy taroldszintii titkositasaval gondoskodik;
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e személyes adatot tartalmazo adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ide-
iglenes kikeriilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén) meg-
elézben gondoskodik az adathordozd visszaallithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lzemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithato legyen, illetve
mikod6képes legyen, a mikodése soran fellépd hibakrol jelentés készuljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibds miikodtetésével se lehessen megvéltoztatni az Adatkezel6 az
iltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt adatokrol
rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel6ségét az Adatkezel6 az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgélja és sziikség esetén javité-, helyesbité intézkedések bevezetésével
modositja.

16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szdmdra nyitott terlleteire az adott telephely, illetve épilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel§ kiils6 személyek el elzart, védett
teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az AdatkezelS teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezel§ szamdra munkat
végz8, szerz8ddtt partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozé kilén irdsos — rendkivili,
indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetét minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelével munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban 3ll6 személyek (pl.: lzemeltetd,
karbantartd, stb.) az adott helyiségben, terileten tartézkoddsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével Iéphetnek be, s kizardlag feligyelet mellett
tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsG személyek eldl elzért teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar bennik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydasat kévet6en minden alkalommal zart
dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy az Adatkezeld tertiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhatd nyilaszarok, riaszto rendszer, sth.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatdrozott szabalyoknak megfelelGen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzdk funkcionalitésdnak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitamasztasa,
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e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letaka-
rasa, pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezet6je felé, ha a védelmi rendszerek
mikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

17. Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elekt-
ronikus naplo

Az Adatkezeld a kezelésében Ilévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miveletekrél a Szabdlyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartdast
vezet, melyet a Hatdsag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus UGton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellenérizhetdsége céljabdl az Adatkezel§ az altala haszndlt elektronikus informacios rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) régziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési muvelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelel§ elektronikus naplékészitési funkcionalitdas meglétét az Adatkezeld a felligyelete
ala tartozd, altala Gzemeltetett, illetve sajat fejlesztés(i elektronikus informdcids rendszerek esetében
kovetelményként el6irja; jogszabdly altal kijelolt koézpontositott informatikai szolgaltatotol
igénybevett, kbzpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti

lzemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszer(iségének ellendrzése, az
adatbiztonsdgi kdvetelmények érvényesitése, tovabba blntet&eljaras lefolytatdsa céljabdl ismerhetdk
meg és hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatdrozott tevékenységet
folytatd személy és szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus
napld tartalmédhoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartdsban, valamint az elektronikus napléban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kdvetd tiz évig kell meg6rizni.

18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes
konzultacio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt
készitése szlikséges.
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Az érdekmeérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal
kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos ¢érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotar-
tama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezo személyes adatok feltétle-
niil szilkséges €s alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata €s bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szem-
pontjabol kevésbé korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az ¢rintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel a tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezelés megkezdését megelGzGen felméri, hogy
a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kilontsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési mlveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszin(isithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését |ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatu adatkezelés), az Adatkezel6é az adatkezelés megkezdését megel6zGen irdshan elemzést
készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvets jogok érvényesiilésére
milyen vérhato hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgélat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirdasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld 3ltal azonositott
kockdzatok leirdsat és jellegét, az e kockdzatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesililésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezel§ altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés —
az Adatkezel6 altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hidnyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatdsdg altal kézzétett, magas kockazatu
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megel6z6en konzultaciot kezdeményez a Hatdsdggal (a tovabbiakban: elzetes
konzultacid).
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Az Adatkezel§ az el6zetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatosag rendelkezésére
bocsdtja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabbd gondoskodik a Hatdsdg &ltal az
esetlegesen feltdrt hianyossagok megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasaral.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot, illetve az el6zetes konzultaciét az
adatkezelést elGird jogszabaly elékészitéje folytatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensr6l valé tudomdsszerzését kovetSen hetvenkét éraval kételes bejelenteni a
Hatdsdgnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

* azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kirét és hoz-
zavetoleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges
mennyiségét;

* az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovébbi tajékoztatas nyujtasara kijelslt mas kapcso-
lattartd nevét és elérhetdségi adatait;

¢ az adatvédelmi incidensbol eredd, valdszintsithetd kdvetkezményeket, és
az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvé-
delmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és
egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinlsithet8, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre
szakmai tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valészindsithetéen az érintettet megilletd valamely alapvet8 jog
érvényesllését lényegesen befolyasold kdvetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockazatu
adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi incidenst magas
kockazatinak mindsiti, az Adatkezel§ az érintettet az adatvédelmi incidensr§l haladéktalanul
tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatasat jogszabalyi elGirds nem zarja ki, nem
korldtozza vagy nem irja elé a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kdtelezettsége alol.

Atajékoztatasnak vildgosan és kdzérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint
a bejelentésben szerepl8 tovabbi informéacidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezel§ az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd megfeleld
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tajékoztatdst a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kézzétett informaciok utjén
biztositja.

20. Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetdségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatdkban teszi kbzzeé.

XII. Kozérdekii adatok kezelése

21. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kozérdekbd! nyilvanos adat a kozfeladatot elldto szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkdre, munkakére, vezetsi megbizasa, a kozfeladat elldtasaval Osszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét torvény eldirja.

Ha térvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabdly vagy allami, illet6leg
helyi énkormanyzati szervvel kététt szerzédés alapjan kdtelez6en igénybe veendd vagy mas modon ki
nem elégithetd szolgdltatdst nyGjtd szervek vagy személyek kezelésében lévé, e tevékenységlikre
vonatkozd, személyes adatnak nem mindsilé adat.

Az Adatkezel6 hatdskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljérds soran készitett vagy
rogzitett, a déntés megalapozasat szolgdld adat a keletkezésétSl szadmitott tiz évig nem nyilvénos,
amennyiben mads jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetség kizérasahoz fiz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — az Intézményvezets engedélyezheti.

A kdzérdek( vagy kézérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl
52016 2009. évi CLV. térvény alapjan mindsitett adat.

22. A kiézérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvadnos adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus
Gton barki igényt nyujthat be az Adatkezel6 elérhetdségein.

A megkereséseket az Intézményvezet§ szamara kell tovabbitani, aki felels az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszer(i végrehajtasaért.
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A megkeresések teljesitésére vonatkozd dontés meghozatalaban, valamint az el&irdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld szlikség és igény szerint szakmai tdmogatast nydjt.

Ha az adatigeénylés nem egyértelm, az Adatkezelé felhivja az igénylGt az igény pontositdsara.

Ha térvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a madsolatkészitésért megallapithaté kéltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényls
személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

Akozérdek( adat megismerésére irdnyulo igénynek a kérelmet kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belill eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelent@s terjedelmdi, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik, ez a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igényl6t az
igény kézhezvételét kdvetS 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi madjatdl
fliggetlendl az igénylé masolatot kaphat. A masolat készités kéltségtéritésének dsszegérdl az igényl6t
az igény teljesitését megel&zden tajékoztatni kell.

Ha a kozérdek( adatot tartalmazd dokumentum az igényl§ altal meg nem ismerhetd§ adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezels, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvdnos forras megjelélésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megillet6 jogorvoslati
lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egylitt, 15 napon belil irdasban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kdzolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kdzérdek(i adatigénylésekrél az AdatkezelS jelen Szabdlyzat 4. szamua mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjdn minden évben januar 31.-ig
tajékoztatja a Hatosdgot az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairdl.

23. Az elektronikus kézzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan koételez8en kozzéteendd kozérdek(i adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonositas nélkll, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkil kimdasolhatd moddon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhettvé
tenni (elektronikus kdzzététel). A kézzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.
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A kozzétételre szolgalé honlapon kodzértheté formaban tajékoztatast kell adni a kodzérdekl adatok
egyedi igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati
lehetdségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéren nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el.

A kozérdek(d adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzéférhetévé tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezel§ internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informdcidk, adatok helyességéért az
Intézményvezets felel.

XIII. Specialis rendelkezések

24. Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszk6z6k magancélu
hasznalata

Az Adatkezel8 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a munkavégzeshez
hasznalhatjak, ebbdl kdvetkezéen azok magancéll hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalmdt az
Adatkezel8, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. Az Adatkezel6 elGzetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zdknek az alkalmazasardl, amelyek az ellendérzésére szolgalnak.
Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkézok, médszerek nem jarhatnak az emberi méltosag
megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetGje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6z6en az eszkdz haszndlatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és
id6pontjarsl elGzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzajaruldsa elGzetesen beszerezhetd, abban
az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellenGrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelGssége és feladata, hogy a szamadra hasznalatra dtadott eszkdzdn magancély, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetéségeinek megfelel6en szepardlt
modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kildn kdnyvtarban vagy adathordozdén) tarolja, s errél
az ellendrzés el6tt az ellendrzést végz6t tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa elétt magancéld,
illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel§ az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy
elektronikus eszkdz8k visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon téarolt
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adatok tartalmat nem kételes vizsgélni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmislléséért, torléséért felelfsséget nem vidllal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve
selejtezését megel6z6en az adatthordozé tartalmat az Adatkezel§ az adatok visszadllithatatlansagat
garantalo térlési eljdras (pl.: tdbbszérds felilirds), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia
alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).

XIV. Zaro6 rendelkezések

A Szabalyzat kiaddsa napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya al tartozo alkalmazott kételes betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatrdnyos jogkévetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabdlyokat nem az Adatkezel§ személyi allomanydba tartozd személy sérti meg, akkor
az IntézményvezetS az Adatkezel§ jogi képviselSjének bevonasaval megvizsgalia a jogi lépések
megtételének indokoltsdgét és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejtileg a 2018. 03. 26.-4n hatalyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsdagi Szabdlyzat hatalyat veszti.
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XV. Mellékletek

25. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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26. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcso-

latos nyilvantartasok tartalmi kévetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas8

Adatkezeld neve és elérhetdségeio:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kére:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotds alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)10:

Nemzetkézi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapjall:

A kezelt személyes adatok torlésének
id6pontjal2:

Adatbiztonsagi intézkedések13:

8 Adatkezelésenként kiilon tdblazat t6ltendd!

9 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezeldt is.

10 Amennyiben torténik adattovabbitas.

11 Ideértve az adattovabbitast is.

12 Amennyiben ismert.

13 Az adatkezeld 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos lefrsa.
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e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

MPROZIOTTHONDS OVODASA

web: www.onkormovi.oroshaza.hu
Adatvédelmi incidensek adatail4:

Hozzéaférés korlatozas, megtagadas indokails:

14 A kezelt adatokkal dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensck bekovetkezésének koriilményei, azok ha-
tasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

15 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas16

Adatkezeld neve és elérhetdségeil?:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és
elérhetfségeil8:

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetdségeil9:

Az adatkezelési miiveletek tipusai20:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet21:

Adatbiztonsagi intézkedések22:

16 Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

17 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

18 Amennyiben relevans.

19 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

20 Amelyek végrehajtasival az Adatkezeld megbizta.

21 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

22 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezdsi biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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27. 3. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakér) ezdton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaval (a tovabbiakban: Munkdltatd) fennalld
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomdasomra juté informéciékat, igy kiiléndsen
az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. &prilis 27.-én kiadott, 2018. mé&jus 25.-t6l hatalyos, a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szalé (EU)
2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — &ltaldnos adatvédelmi rendelet),
valamint az informdciés dnrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiil informécidkat bizalmasan, jéhiszemien és
tisztességesen eljrva, a Munkdltaté altal az adatok biztonségos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek dltal térténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valo kézlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfelel8ségéért a vonatkozé, hatalyos jogszabalyi elSirdsok alapjan felel§sség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasdval felel&sséget véllalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
modon tudomdsomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltaté elGzetes és
kifejezett irdsbeli hozzdjaruldsa nélkil semmilyen mdédon nem adom &t, nem kézlém azok
megismerésére nem jogosult személyek szémdra, nem hozom nyilvdnossagra, valamint nem
haszndlom fel sajét javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javéra, azokrél nem készitek engedély
nélkil masolatot, valamint, hogy minden ésszer(i el6vigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes
adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kdtelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei id6ben
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
bilintet6jogi felelGsséggel tartozom.

Aldlrasommal kifejezetten megerésitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Oroshaza, 20

alairas
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28. 4. szamu melléklet — Kézérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idGpontja:
(datum)
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Adatkezeloi nyilvantartas

Adatkezel6 neve: Oroshédza Varos Onkormanyzata
Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja

Adatkezel§ elérhet§ségei: 5900 Oroshaza, Lehel utca 23.

Adatvédelmi tisztviseld neve: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: info@vfkdatapro.hu

A nyilvantartds legutolsé médositasanak 2022. junius 29.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t8l hatélyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl sz616 (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — 3ltalanos
adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében, valamint az informaciés dnrendelkezési jogrél
és az informdcidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. térvényben (Info tv.) foglalt elSirdsoknak
megfelel6en az Adatkezeld, az 4ltala a felel§sségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
torténd nyilvantartés vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel8i nyilvantartds tartalmazza az Adatkezel§ mindenkori, aktudlisan folytatott
adatkezeléseirdl egyesével a fenti jogszabalyi kévetelményeknek megfelelé informdcidkat. A
nyilvantartas aktualizaldsardl és mindenkori hatalyos valtozatanak papir alapon t&érténé megbrzésérd|
Adatkezel§ koteles gondoskodni.

A valtozasok atvezetésének idpontjat jelen oldal tetején szerepl6 tdblazatban a nyilvantartés
legutolsé médositdsanak datuma jelzi.
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Adatkezelés
megnevezése:

1. Weboldalon megjelenitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A weboldal latogatdinak tajékoztatdsa.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepld, azonosithato, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore:

Természetes személyek képmaésa.

Profilalkotas alkalmazasra
keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az adatkezelés az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint 6nkéntes hozzéajarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének iddpontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kdvetden egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal torlésekor.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A weboldal adminisztracids feliilete, valamint a weboldalt kiszolgalo
informatikai eréforrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel
védettek.

Adatkezeld a feliigyelete alé tartozo, a rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhato informatikai eszkdzok (pl.: munkaallomésok)
mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

2. Erdeklédés, kapesolatfelvétel soran kezelt személyes ada-
tok

Az adatkezelés célja:

Az érdekl6dd tajékoztatisanak biztositasa.

Erintettek kore:

Adatkezeldvel kapcsolatba 1ép6 természetes, illetve jogi személyek.

Kezelt adatok kore:

A kapcsolattartdsra az aldbbi adatok koziil az tigyfél altal onkéntesen
megadott adatok:

e név (kapcsolattartd vagy cég neve),

e email cim,

e telefonszam,

e cim (postacim).

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitds nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

Az informacios Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6
2011. évi CXII. térvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a} pontjaban eldirtak
szerint dnkéntes hozzajaruldson alapuld adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének

Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszerlien igény érvényesithetd,
annak igazolhatosaga céljabol legfeljebb 5 éven beliil.

iddpontja:
Adatbiztonsagi Az adatok kezelése az Adatkezeld altal hasznalt levelezd rendszerben,
intézkedések: illetve telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon

keriil rogzitésre, illetve torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezel§ a feliigyelete ala tartozo, a levelezd rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhatéd informatikai eszk6zok (pl.: munkaalloméasok)
mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.
Az érdeklédok személyes adatait tartalmazé papir alapt adathordozokat
Adatkezel0 az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott eldirasok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaldi
férhetnek hozza.

179




o5

i

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
Gy 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23,
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
P e web: www.onkormovi.oroshaza.hu

o
R
&
]
£
S

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

. § Szerzodéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja:

Adatkezel0 szerzddéses partnereinek nyilvantartasa, partnerekkel valo
kapcsolattartas biztositasa, tovabba jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Erintettek kore:

Adatkezeld szerzddéses partnerei

Kezelt adatok kére:

A szerzbddéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapesolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik térténd
kapcsolattartashoz, a szerz0dés jogszeriiségének igazolasahoz (pl.:
atlathatdsagi nyilatkozatok), tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi
bizonylatok kiallitasahoz sziikséges adatok koziil az alabbi adatok:

s név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapesolattartdja neve),

e lakcim,

e addszam,

e email cim,

e telefonszam

e vallalkozoi nyilvantartasi szam,

s vallalkozoi addszam.

¢ bankszamlaszam,
TAJ szam,
Sziiletési hely, id6,
Személyi azonositd szam.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas

- Magyar Allamkincstar

cimzettje(i): - Nemzeti Ado- és Vamhivatal
- Gyermekorvos, védono
- Munkaegészségiigyi vizsgalo orvos
- Gyogypedagdgusok
Nemzetkdzi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e az allamhaztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. torvény,
miiveletek jogalapja: e anemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. torvény,

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény,

o a kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény,
a Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szold 2011, évi CXIL. torvény,

e az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény,

e aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

A szerzddések jogszabalyban meghatérozott megdrzési ideje 10 év.
A szerzédeskotéshez kapesolodo atlathatésagi nyilatkozatok megbrzése a
szerz6désbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.
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A szerzddés teljesitéséhez kapcsolédd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
meg6rzési ideje 5, illetve az adotigyi onellendrzeés biztosithatosaga
érdekében legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezel0 torli, illetve
leselejtezi és megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerz6dott partnerekkel torténd kapcsolattartas az Adatkezeld altal
hasznalt levelez6 rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban,
levélben torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a szerz6désekhez kapcsolddd adatok
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kozponti tizemeltetésii
szakrendszerekhez térténd hozzaférést biztositd informatikai eszkdzok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer ilizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.

A szerzbdéses partnerek személyes adatnak mindsiilo adatait tartalmazo
papir alapi adathordozokat Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi
férhetnek hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadés indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

4. Koznevelési feladat ellatasahoz kapesolédé adatkezelés —
ellatottak nyilvantartisa

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartdsa)

Erintettek kore:

Adatkezeld altal biztositott ellatas igénybe vételére jogosult természetes
személyek

Kezelt adatok kore:

A kdznevelési torvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve térvényes
képviseldik alabbi adatai:
e gvermek neve,
neme,
sziiletési helye és ideje,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
oktatasi azonositd szama,
anyja neve,
lakohelye, tartozkodasi helye,
o allampolgarsaga,
® sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi ne-
hézsége ténye,
jogviszonya adatai,
e szilld telefonszama.

® @ @ @

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kézponti nyilvantartasokhoz
kapcsolodo, illetve statisztikai adatszolgaltatdsok cimzettjei, tovabba
Jjogszabélyban meghatérozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntarto), eljard hatdsagok.

- Magyar Allamkincstar

- Nemzeti Ado- és Vamhivatal

- Oroshaza Varos Onkormanyzata

- Oktatasi Hivatal

- Koznevelési Informaciés Rendszer

- POK Békéscsaba

- Kormaéanyhivatal

- Békés Megyei Szocialis, Gyermekvédelmi Koézpont és Teriileti

Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladse-
gitd Szolgalata

- Birtsag

- Gyermekorvos, védénd

- Altalénos Iskolak

- Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat

- Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshézi Tagintézménye

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
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a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési

miuveletek jogalapja:

e anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

e Magyarorszag helyi nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény

e az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény

A kezelt személyes

adatok torlésének

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezelé a feliigyelete ald tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozasat,

intézkedések: kezelését szolgald helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kdzponti
{izemeltetésii szakrendszerekhez hozzaférést biztosito informatikai
eszkdzok (pl.: munkaillomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités
alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
iizemeltetésével és a gyartok 4ltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések
elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.
Az ellatottakkal, illetve torvényes képviseldikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védett.
Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazd
papir alapt adathordozokat Adatkezelé az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott el6irasok szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
Az iratokhoz kizarélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi
férhetnek hozza.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

5. Rendezvényen rigzitett kép- és videdfelvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatdsa, az intézmény, illetve az dltala szervezett
rendezvények, programok népszer(sitése.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepl6, beazonosithat6, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore:

Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra
kertil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Oroshazai regionalis média

Nemzetkdzi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kére:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az adatkezelés az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL torvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint 5nkéntes hozzajéarulason
alapul,

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozzjarulasanak visszavonasat (t6rlés kérése) kévetden egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel§ a feligyelete ala tartozd, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, megdrzését szolgald informatikai eszkozok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités
alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések
elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassagéanak,
sertetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

6. Allaspdlyazatra jelentkezok adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld miikddése folyamatos biztositasahoz sziikséges humaner&forras
biztositasa, a munkakdr betdltésére alkalmas (megfeleld kompetenciakkal
rendelkezd) palyazd kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezeld meghirdetett allaspalyazataira jelentkez6 természetes
személyek.

Kezelt adatok kore:

Az Allashirdetésre jelentkezOk beazonositasdhoz, a veliik tortén
kapcsolattartashoz, valamint a munkakér betoltesére vald alkalmassaguk
elézetes elbiralasahoz szitkséges alabbi adatok:
o fénykép,
vezetéknév/utonéy,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, 1d6,
csaladi éllapot,
allampolgarsag,
allando lakcim,
ideiglenes lakcim (tartozkodasi hely),
telefonszam(ok),
e-mail cim,
onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazolo dokumentumok.
erkolesi bizonyitvany méasolata

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkdzi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

= 2 kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL torvény

* 2 munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

»  az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény

A kezelt személyes
adatok térlésének

A benyujtott allaspalyazat elbiralasat kovetden sikertelen palyazat esetén a
palyazo szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

id6épontja: Amennyiben a palyazo nem veszi at azokat, akkor Adatkezel6 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére

intézkedések: szolgal6 rendszerhez torténd hozzaférésre hasznalhatd informatikai

eszkozok (pl.: munkaallomésok) mindegyikén azonositas €s hitelesités
alkalmazaséaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
tizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
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automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések
clvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassagénak, sértetlenségének és
rendelkezesre allasanak védelmét.

Az allaspélyazatra jelentkezok személyes adatait tartalmazé, kinyomtatasra
Keriilt papir alap( adathordozdékat Adatkezels az Iratkezelési
Szabalyzataban meghatérozott eléirasok szerint térolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezelé zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel erre feljogositott munkavallaléi
férhetnek hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

7. Munkavillalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantar-
tas

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld, mint munkaltatd jogszabalyban eldirt munkaviszonnyal
osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
humaneréforras menedzsment feladatainak timogatdsa.

Erintettek kore:

Adatkezeld munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonosito adatai (t6rzsadatok),
valamint a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adatok:
munkavallalo neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;

allando és ideiglenes lakcime;

allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei,

oktatasi azonositd szama;
pedagogusigazolvanyanak szama;

munkakdr, beosztas, telephely, felvétel idopontja;

2 VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYY

adoszam
TAJ szam
bankszamlaszam
el6z6 munkaviszonyai
eltartottak adatai
onéletrajz
e-mail cim
telefonszam
erkdlcsi bizonyitvany
Profilalkotas Ne
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas 1. Koznevelési informacios rendszer alkalmazotti nyilvantartas
cimzettje(i): 2. Egészségiigyi dolgozok miikodési nyilvantartasa
3. Kozszolgalati alapnyilvantartas
4. Adatkezeld szerzbdéses foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatd part-
nere (iizemorvos);
5. Adatkezeld munkavédelmi szolgaltatd partnere
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési - akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény

miiveletek jogalapja:

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- amunkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. térvény

- az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIL. torvény
- az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény

188




OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAIA

F\\\“‘Osl !;'«5

0‘?

S

VIR

ORgg,
Sty -
i}

TAPKOZIGTIHONOS OVDDAR

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

- azegészségiigyi és a hozzdjuk kapesolddo személyes adatok kezelé-

s€rdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. térvény

- agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szdlé 1997. évi

XXXI. torvény

- aszocialis igazgatasrdl és szocidlis ellitasokrdl szolo 1993, évi I11.

térvény

- amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a koz-

mivelodésrol sz616 1997. évi CXL. térvény
- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX.

térvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatkezel6, mint munkaltaté a munkaviszonnyal Ssszefliggd adatokat a
hatilyos jogszabalyi eldirasok alapjén korlatlan ideig kiteles megérizni.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel§ a feliigyelete ala tartozo, a személyligyi nyilvantartas adatainak
feldolgozdsat, kezelését szolgalo helyi, illetve kozponti iizemeltetésii
szakrendszerekhez torténé hozzaférést biztosito informatikai eszkdzok (pl.:
munkaéllomésok) mindegyikén azonosités és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonségi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakér, beosztas)
tovabbitasat a személyiigyi nyilvantartas alapjén a szolgaltato felé
Adatkezel$ személyesen, elektronikus dton (email), postai Giton vagy
telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartis munkavallalok személyes adatait tartalmazé
papir alapu adathordozéit Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott el6irasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallal6i
férhetnek hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés . . 4 : il 5
megnevezése: 8. Maganhasznilatra engedélyezett informatikai és infokom-

munikacios eszkozon tirolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai €s
infokommunikacios eszkoz biztonsdgos iizemeltetése.

Erintettek kore: Adatkezeld elektronikus adattarolét tartalmazo, mobil munkaallomas vagy
eszkoz hasznalatéra jogosult munkavallaloi.

Kezelt adatok kore: A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszkozon tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén

a tovabbitott adatok

kore:

Az adatkezelési A munka tdrvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény (killondsen: 196-

milveletek jogalapja: | 197.§.-ai).

A kezelt személyes Az Adatkezel altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és

adatok torlésének infokommunikacios eszkoz munkavallalé altali leadasanak iddpontja.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az altala hasznalt informatikai

intézkedések: rendszerekhez t6rténd hozzaférésre hasznalhaté informatikai eszkozok (pl.:
munkaéllom4sok) mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazdsaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével ¢s a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségeének €s
rendelkezésre allasanak védelmét.
Az illetéktelen hozzaférés megeldzése céljabol az eszkozok hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon) valamint
az eszkozokbe beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozokon
titkositott adattarolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadas indokai:
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8. sz. melléklet B

Név:
Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda
Alkalmazds minGsége: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kbtelezd 6raszama heti 6 ora.

A vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd draszam és a teljes
munkaidé kozétti id6ben koteles ellatni.

Az intézményben valo tartdzkodas ideje:
az 6vodai munkarend szerint 722 - 162

Id6beosztasa és a munkahelyén, illetve a telephelyeken tartézkodésa a munkakori
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdaskdre:

Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban egyiittmdkddik a
Fenntartéval, felelds az abban rogzitettek megvalositasaert.

Elkésziti a Napkoziotthonos Ovoda
- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerz6dését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavedelmi
Szabalyzatat - T(izvédelmi Szabalyzatat

23 A Dajka és a Pedag6giai asszisztens munkak®ri leirasanak mintajat modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. haté-
rozat 6. pontja
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- Iratkezelés szabalyozasat (postabontds, iktatds, stb.) a jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint.

Kézrem(kdédik a Kozalkalmazotti Szabdlyzat dsszeallitasaban.

Az o6vodavezetd felel6s az intézmény mikodésével kapcsolatos szabdlyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

Az ovodavezetd fGbb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, a vezetési funkcidkat az 3ltaldnos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetSkkel koordinalva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott kérében a
telephely vezet6jére atruhazhatja.

Vezeti a nevelGtestiletet.

A nevelG-oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése:

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése
- az éves munkatervnek megfelel6en értekezletek elékészitése, megtartasa

- a nevel6testulet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagégusok és dajkdk beosztdsa

- a pedagogiai munkaval és az 6voda miikddésével dsszefliggd reszortfeladatok
elosztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az dvodapedagdégusok munkajat

Felel8s az intézmény szakszerd és térvényes miikodéséért.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa.
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Bealkalmazdassal, kozalkalmazotti jogviszony megszlinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos feladatok elldtasa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitasa,
jutalmazasok, atsorolasok elkészitése, elkiildése.

A dolgozok munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

Az évodapedagogusok személyi anyagdnak a kezelése.

Taniigy igazgatdsi feladatok elldtdsa:

Szervezi, iranyitja, ellen6rzi az évodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattol szocidlis célokra kapott tdmogatas
elosztasanak ellenérzése)

- beiskoldzas / iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagdgiai attelepités elSkészitése -
az dvodai beiratasok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzdrkéztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, innepségek koordinalasa.

Segiti az alternativ 6vodapedagogiai programok megismerését, dsszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatdk megszervezése.

Tajékoztatdk, jelentések, beszamolok elkészitése.

Kezdd és GYES - rél visszajott 6vondk szakmai munkajanak segitése.
A telephelyek nyari zarasi rendjének el6készitése, egyeztetése.
A telephely vezetdk altal elkészitett szabadsagolasi tervek jévahagyasa.

Részt vesz az Oroshdzi Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi vezetéjével, az
dvodapedagdgus/telephely-vezetkkel egyltt a kbltségvetés megtervezésében.
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A rendelkezésre 3llo koltségvetés alapjan:

- a gondozas és a nevel6-oktatdmunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felel6s az ésszer( és takarékos gazdalkoddsért, az eszkézok, az épllet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért.

Az Odvoda Uzemelésével, karbantartdsaval és felljitasaval kapcsolatos munkak

felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a kéltségvetés fliggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

Koordinalja a telephely vezet8k tdrsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi és ellendrzi az dvodék tulajdondban 1évé vagyontargyak védelmét.

Selejtezés, leltdrozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Addzassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Egylttm(kodés az ovodai szll6i kdzosségekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvetel szUl6i értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

Kiifsé kapcsolatok dpoldsa:

Ovodak, iskolak, kdzmivel&dési intézmények, 6nkormanyzati képvisel6k, Nevelési
Tanacsado, logopédus, ANTSZ, évoda orvosa, védéng, MAK- kal valé kapcsolat.

195



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONQS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
BN s g Y web: www.onkormovi.oroshaza.hu

&
e

Palyazatokban vald részvétel segitése, innovacios tevékenyseg.

Ovodavezetd dont:

- személyi Ugyekben
- helyettesek, telephely-vezet6k kinevezésében

- bvodapedagdgusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés sziikséges) - az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerzédés nem utal mas hataskérébe.

Irdnyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi elGirasok megtartasat a
helyettes és a telephely-vezetSk kozremikédésevel.

Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére
bocsatja.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltato
megbizza.

Oroshaza, .....

Oroshaza Varos Polgarmestere

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, annak egy példanyat atvettem.
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Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése:  Intézményvezetd helyettes (Altalanos helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Ovodai foglalkozdsainak szama: heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatélyos
korményrendeletek, a Munka Térvénykényve és a KIT alapjan

Az dltalanos helyettes kételessége a hivatasahoz mélté magatartds kdvetelményeinek
betartdsa, a Pedagdgus Etikai Kddex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartézkodds ideje: Véltozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelel6en

Szabadsagat, tavollétét a munkaltaténak idében kételes jelezni.

A vezetd és az dltaldnos helyettes, valamint az dvodapedagdgus/telephely-vezeték
koz6tti munkameqgosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intezményvezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezeté lat el:

- az intézmeény szakszer( és torvényes mikodése,

- vezetési funkciok koordinaldsa az 6vodapedagdgus/telephely-vezetékkel.

FGbb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel minden kérdésben.
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e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzese,
segitése.
e Az Intézményi nértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.
e Intézményi Onértékelési Csoport vezetése
oRészt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.
oRészt vesz az intézmény palyazatainak megirdsdban és megvalésitasdban, valamint
nyomon kéveti a fenntartasi idészakot
oA telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.
oSegitséget nyuijt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.
oA nyari tgyeleti rendet megszervezi.
oFelkérésre képviseli az O6voddt, az ott elhangzottakrél beszamol az
intézményvezetének.
oElldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.
oNyomon kéveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.
oA gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kdzrem(kaodik.
oFolyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
oAz intézményvezetd kiildn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
oRészt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajaban

Ellen6rzési jogkore kiterjed

- Az 6vodapedagdgus/ telephely vezet8k szabadsagolasi tervének ellendrzése.
- A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellenérzése és koordinalasa.
- Szabadsagolas, tuléra nyilvantartas és jelenléti iv ellendrzése evente.

Taniigy-igazgatdsi feladatok

A vezetd irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

e Az dvoda torzskonyvének vezetése.

e A gyermekcsoportok kialakitasa.

« A pedagdgusok és technikai dolgozdk beosztdsa, munkarendjének kialakitdsa.

o A mulasztasi naplék vezetésének ellenérzése telephelyenként.

o Az éves statisztika elkészitése.

eA munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartdsanak ellenérzése, szemle
jegyz6konyvek bekérése.

e A nyari Ugyeleti rend elkészitése.

e Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése.
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Gazddlkoddsi feladatok

Javaslataival segiti a kdltségvetés kidolgozasat, a miikodéshez sziikséges eszkdzok
beszerzésére javaslatot tesz a vezetSnek.

Koordinalja a palydzatokon nyert tdmogatasi dsszeg felhasznaldsat a nevelGtestilet
véleményével egyetértésben.

Havonta kéveti:

- a helyettesités, tuldra nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellenérzését,

- sziikséges mindennemui adatszolgaltatdst.

Munkadiqyi és miikédési feladatok

A munkafegyelem betartasa, ellenérzése.

Tovdbbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltdrozas elvégzését és a kapcsolddé szabalyok
betartasat.

Osszegy(ijti az éves szabadsagolasi terveket.

A SzUl6i Szervezet Ulésein részt vesz, segiti munkdjat.

Felel6s a 2. szamU bélyegz§ hasznalataért.

Az ellenérzések megallapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

EgylUttmikodési tervek készitése

A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

A dolgozék munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellen6rzése

A vezetd irdnyitdsaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a tanligy-igazgatasi munkat

Elkésziti a munkalgyi statisztikakat

Ellenérzi az alapdokumentumok el&irdsainak érvényesiilését

Felel8s a statisztikai adatszolgéltatasokért

Tervezés

e MI(ikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
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o Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremUkodéssel segiti a vezetd
korszer( vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszerd hasznalataert
. Felelés a 2 szamU bélyegz6 haszndlataért
. Az ellendrzések megéllapitisa alapjan gondoskodik az intézményvezetd

intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatassal lekotott iddben ellatandé feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevel6munkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvardsainak és az intézmény altal véllalt fenntartasi ko-
telezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitia a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat (nevelési modsze-
rek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen ondlloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportol.

- Neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdz6ség el-
fogadtatasat.

— Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan elldtja a sajatos nevelési igénydi
gyermekek allapotuknak megfelel6 gondozasat.

- A szakelldtast biztosité pedagdgus iranyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek éllapotarél informacioval birg,
a specialis fejlesztést iranyit6 szakemberekkel és sziilSkkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodésehez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (mu-
lasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek fejlddésének nyomon kivetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd ird-
nyitasara

- Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds el6tt minél tobb informdcichoz jussa-
nak (falivjsag, szorélapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolaldatogatdst.

- Szervezett uszdsoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rdjuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.
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- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtotdrsdval és a csoport dajkdja-
val.

- Tevékenységek elckészitése

- Gyermekek fejlodésének nyomonkivetése

- Az vodakulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos elt61tésének megszervezése,

- A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel Osszefiiggé feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevelbtestiilet, team-munkajaban torténé részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremitkodés

- Komnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephelv-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és tdrvényes miikodtetése.
- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazdsa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesité-
sének ellendrzése.

- A vezeid iranyitdasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a te-
lephely pedagogiai, taniigy-igazgatdsi munkdjdt.

- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit ho végén a hidnyzdsokrdl, szabadsdgokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikdakat.

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elbkésziti a munkatadrsi értekezieteket.

- Elldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok elirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvdantartdsokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzdsi naplokat, a technikai dolgozék munkdjat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az évodapedagogusok, dajkdak erkélesi - anyagi elismeré-
sére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
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- Felelds a statisztikai adatszolgaltatdasokért.

- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdaban,
pedagdgiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsdban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztdsdt, alkalomszerii valtoztatdsal.
- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvdntartia a szabadsdgokal.
- Gondoskodik a hagyomdnyok dpoldsardl, 1ij hagyomdnyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, médszertani munkdt, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsat.
- FelelSs a leltdrozds, selejtezés telephelyi feladatainak elldtdsdért.
- Felels az irodai gépek rendeltetésszerii haszndlatdért.
- Kozremiikodik a tiizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkozok javitdsdardl, baleseti veszélyforrdsok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megdllapitdsa alapjdan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasdarol.
- Teljes feleldsséggel kezeli az elldtmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- a Pedagdgiai Program hatékonysdgdt, a csoportok munkdjdt
- az évodapedagégusok és a dajkdk munkdjdt, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az évodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosadval, védéndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskoldkkal
- kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjdan minden nevelési évben aktualizdlt FelelGsok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elGirdasok
betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

> A mulasztasi napldban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

A gyermekek mulasztasi napldba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

Sajatos Nevelési Igény térvényi elSirdsoknak megfeleld jel6léssel torténik.

A BTMN jogosultsag megfeleld jelcléssel térténik

A gyermek oktatési azonositojat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

Vezetése kizardlag golyostollal térténik (ceruzds vagy filctollas/atit6 jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

Y

YV VYV
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> Hibajavitas szabalyos médja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy félé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavité eszkdzok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jeldlési formai sem

tartalmazhatnak javitasokat (a javitds/athizas félreérthetdséget von maga utan).

A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesits lapok vezetésére is.

A gyermek adataiban bekodvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utidn azonnal

javitani kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba |épésének idGpontjaval
és a legelss évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozdsakor &tlos vonal hizasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Blntet6jogi felelésségem tudataban aldirdsommal igazolom, hogy az A&ltalam

beirt/leadott adatok és a nyilvantartdsban szerepld adatok kézétt az egyezlség
fennall.

YV ¥V VY

Munkakérilménvek:

- Kiilonm iroddja van.

- Fénymdsolo, szamitogép, telefon dll rendelkezésre.

Jdranddsdg

A fizetési fokozatba és kategdridba valé besorolds a mindenkor hatélyos torvényi
szabdlyozds alapjan.

A felsoroltakon kivil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

megbizza.
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Ot6shAZA; v
Németh Gabriella
intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem: e e e
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Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Intézményvezeté helyettes (Szakmai
helyettes)
Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd

Fébb feleldsségek és tevékenységek bsszefoglaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 ora

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatalyos
korményrendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan

A szakmai helyettes kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kévetelményeinek
betartasa, a Pedagdgus Etikai Koddex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valo tartézkodas ideje: Véltozd, az adott telephelyen szabalyozott

munkarendnek megfelel§en .

Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében kételes jelezni.

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az dvodapedagdqgus/ telephely-vezetdk

kézdtti munkamegosztds:

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

4. Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
6vodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 lat el:
- az intézmény szakszer( és torvényes miikddése,

- vezetési funkciok koordindldsa az dvodapedadgus/telephely-
vezetGkkel,

- nevel6munka irdnyitdsa, ellenérzése.
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Fébb felelésségek
Az Intézményi onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési

Rendszeresen egyeztet az intézményvezetvel minden kérdésben.
Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal &ltal meghatarozott ellenérzések

@
elvégzése, segitése.
eljarashoz kotddo tevékenységek végrehajtasa.
Részt vesz az intézmény palydzatainak megirdsaban és megvaldsitasaban,

valamint nyomon kdveti a fenntartasi idészakot

®
Belso tovabbképzések szervezése
Szakmai teamek munkéjanak iranyitasa

Egyiittmiikodési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit
A dolgozok munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik

e & @ ¢

Szakmai munka értékelése
teljesitésének ellendrzése.
e A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenrzi és értékeli
az intézmény pedagogiai munkajat
Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
Osszedllitja munkatarsi értekezletek témajat

Eves szakmai ellen8rzési tervet készit
Szakmai anyagok készitése
Ellendrzi a szakmai alapdokumentumok elGirdsainak érvényesiiléset.
e Javaslattevé jogkorrel bir az oOvodapedagogusok, dajkak erkdlcsi-anyagi
elismerésére
Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, mddszertani kulttra kiteljesedésében
e Irdnyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajat
e Az O6vodapedagogusok irdsbeli és szakmai nevelémunkajat ellendrzi,
jegyzékonyvet  készit.  Tapasztalatairdl/megallapitasairél  folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezet6t.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabalyokat, palyazatokat.

Ellenérzés jogkére kiterjed
A Pedagdgiai Program feladatainak megvaldsuldsara.

O
o Ertékeli és ellenérzi:
- a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok nevels-tevékenységét
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- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak neveldmunkat segit6 tevékenységét.

Gazddlkoddsi feladatok:

Szakmai munkdhoz sziikséges eszkdz6k beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.

Tervezés:

18.Pedagdgiai folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése.

19. Menedzseli az 6voda Pedagdgiai Programjat.

20. Naprakész tajékoztatassal és aktiv kdzremikddéssel segiti az intézményvezetd
korszer( vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

21. Gondoskodik a hagyomanyok apolasérdl, 4j hagyomanyok teremtésérél.

22, Segiti a szakmai, mddszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvenyek lebonyolitdsaban.

Vagyoni érdekeltség

o Felelds az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért

e Felel8s a 2. szamu bélyegz8 hasznalataért.

e Az ellen6rzések megallapitasa alapjdn gondoskodik az intézményvezeté
intézkedéseinek végrehajtasaral.

Kapcsolatok

- Rendszeresen egyeztet az intézményvezetével minden kérdésben.
- SzUl6i Szervezet Ulésein részt vesz, segiti munkajat.
- Kapcsolatot tart az évoda partnereivel.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében ellatando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként

van jelen.
- Nevel6munkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartési ko-

telezettségnek.
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Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkdt (nevelési
mddszerek, szemlélteto eszkozok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen éndlléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportol.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatést, a kiilonbozoség el-
fogadtatasat.

Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajétos nevelési igény(
gyermekek dllapotuknak megfelel gondozasat.

A szakelldtdst biztositdé pedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsahoz sziikséges specialis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotérdl informacioval biro,
a specidlis fejlesztést iranyité szakemberekkel és szil6kkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolod6 adminisztracios feladatokat (mu-
lasztasi naplé, csoportnapld, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriil$ probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd ira-
nyitasara

Biztositia a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds eldtt minél tobb informdcichoz jussa-
nak (falitjsdag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolaldtogatdst.

Szervezett uszdsoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rdjuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra vdltétarsaval és a csoport dajkdja-
val.

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlodésének nyomonkoveiése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezeése,
A tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevekenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoéra megtartasa,
Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestiilet, team-munkéajaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddes

Kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikodtetése.
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- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazdsa.

- Nevel6munka helybeli iranyitasa, ellendrzése.
- Az intézményben futo palydzatok megvaldsitasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozdk munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesité-
sének ellendrzése.

- A vezetd irdnyitasdval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a te-
lephely pedagdgiai, taniigy-igazgatdsi munkdjdt.

- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit ho végén a hidnyzdsokrol, szabadsdgokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat.

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatdrsi értekezleteket.

- Elldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok elGirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskinyvet, a gyermek-nyilvantaridsokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzdsi napldkat, a technikai dolgozok munkdjd.

- Javaslattevé jogkorrel bir az dvodapedagogusok, dajkdk erkolesi - anyagi elismeré-
sere.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgdltatdsokért.

- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsdban.

- Tervezi a pedagdégusok munkaidd beosztdsdt, alkalomszeri valtoztatdsat.

- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvdntartia a szabadsdgokat.

- Gondoskodik a hagyomdnyok dpoldsardl, 1j hagyomdnyok teremtésérdl.

- Segiti a szakmai, modszertani munkdt, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsdit.

- Felelds a leltdrozds, selejtezés telephelyi feladatainak elldtdsdért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii haszndlatdért.

- Kozremitkodik a tiizvédelmi oktatdsban, vészt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkozok javitdsdrdl, baleseti veszélyforrdsok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megdllapitdsa alapjdn gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtdsdrol.

- Teljes feleldsséggel kezeli az elldtmdnyt.

- Ertékeli és ellendrzi:

- a Pedagogiai program hatékonysdgat, a csoportok munkdjdt
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- az évodapedagégusok és a dajkdk munkdjdt, teljesitményét.
- Kapesolatok:

rendszeresen egyeztet az évodapedagdogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosdval, védondjével
kapcesolatot tart a gyermekeket felvevd iskoldakkal
kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjdn minden nevelési évben aktualizdlt Feleldsok
kire nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos

A

eléirdsok betartdsa, betartdasanak ellendrzése:

> A mulasztasi napléban szerepl6é 6sszes adat olvashaté, pontos, hianytalan,

adminisztralasuk naprakész.

A gyermekek mulasztdsi naplba térténd felvitele csak a felvétel napjan térténhet —

elére nem lehet gyermeket beirni!

Sajatos Nevelési Igény térvényi elGirdsoknak megfelel6 jeldléssel torténik.

A BTMN jogosultsag megfelel§ jeloléssel torténik

A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

Vezetése kizardlag golyostollal térténik (ceruzds vagy filctollas/atits jelolés semmilyen

adatban nem elfogadott!)

Hibajavitas szabalyos maédja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy folé irni a helyes

adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkézék hasznalata

tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek évodai jelenlétének jel6lési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/dthizds félreérthetéséget von maga utén).

» A honap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett vdltozasokat tudomdsul vétel utan azonnal
javitani kell.

» Az dvodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idépontjaval
és a legelsd évig visszakovethetd.

» A gyermek tavozasakor atls vonal hizdsaval kihtizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» BintetSjogi felelsségem tudatdban alairdisommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezOség
fennall.

YV VYV Y
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Munkakoériilmények:

- Kiilon iroddja van

- Fénymdsolo, szamitogép, telefon dll rendelkezésre.

Jdranddsdg

A fizetési fokozatba és kategdridba vald besorolds a mindenkor hatalyos térvényi
szabadlyozas alapjan.

A felsoroltakon kivil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Oroshaza, .....ocoeevvveveeveeeeeeeen.

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

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:  Intézményvezetd helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 6ra

> A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KIT alapjan

A helyettes kitelessége a hivatasahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa,
a Pedagdgus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetes.

Az intézményben vald tartozkodas ideje: Véltozod, az adott telephelyen szabalyozott

munkarendnek megfeleléen

Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében kételes jelezni.

A vezeté és a helyettes, valamint az dvodapedagdgus/telephely-vezeték koézotti
munkameqgosztas:

A vezetd kdzvetlen munkatérsa.

E&bb felelésségek és tevékenyséqek Gsszefoglaldsa:

e Rendszeresen egyeztet az intézményvezetovel minden kérdésben.

oNyilvantartja és folyamatosan koordindlja a kiemelt figyelmet igényls gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfelels tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az u]
és kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, figyelemmel kiseri a
szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.

oAz Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatdrozott ellendrzések elvégzese,
segitése.
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oAz Intézményi dnértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.

oRészt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

oRészt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvalésitasaban, valamint
nyomon koveti a fenntartési id§szakot.

oA telephelyekkel, az dvoda partnereivel személyes kapcsolattartasra térekszik.

oSegitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozdsaban.

oFelkérésre  képviseli az oOvodat, az ott elhangzottakrél beszamol az
intézményvezetének.

oEllatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

oAz intézményvezetd kildn megbizésa alapjan részt vesz a vezet8i munkaban.

Gazddlkoddsi feladatok

o Javaslataival segiti a kdltségvetés kidolgozdsat, a miikédéshez sziikséges eszkozok
beszerzésére javaslatot tesz a vezetSnek.

o Koordinalja a pdlyazatokon nyert tdmogatdsi dsszeg felhaszndaldsat a nevelStestiilet
véleményével egyetértésben.

Munkaiiqyi és miikédési feladatok

- A munkafegyelem betartésa, ellenérzése.

- Tovabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

- Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsol6dé szabdlyok
betartasat.

- A SzilGi Szervezet Ulésein részt vesz, segiti munkajat.

- Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasaral.

- Egylttmikodési tervek készitése

- Avezet( kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

e Mikddési folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése
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o Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kdzrem(ikodéssel segiti a vezet§ korszerd
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataert
. Az ellenérzések megallapitdsa alapjdn gondoskodik az intézményvezet
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatassal lekotott idoben ellatandé feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

- Nevel8munkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagoégiai elvarasainak és az intézmény dltal vallalt fenntartasi kote-
lezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportidban folyé pedagégiai munkdt (nevelési mod-
szerek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelGen ondlléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekel és a csoportot.

- Nevelémunkéjéban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoéztatast, a kiilonbozoség el-
fogadtatasat.

— Az 6voda Pedagodgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajtos nevelési igényi

gyermekek allapotuknak megfelel6 gondozasat.

A szakellatést biztositd pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségenek

minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informaciéval biro, a

specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és szllSkkel.

Biztonsagos koriillményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (mulasz-

tasi naplo, csoportnaplo, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja

csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriils probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddba torténd ira-

nyitasara

Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds elétt minél t6bb informdciéhoz jussanak

(falivijsag, szorolapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolaldtogatdst.

Szervezett uszdsoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rdjuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legiobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtétdarsdval és a csoport dajkdjaval.

Tevékenységek elGkészitése

Gyermekek fejlédésének nyomon kivetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezése,
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A tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddoéra megtartésa,
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

A nevel6testiilet, team-munkdjaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremikodés

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikodtetése.
- Vezeiési funkciok gyakorlatban valé alkalmazdsa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palydzatok megvalésitasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozék munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése és kitelességeik ieljesité-
sének ellendrzése.

- A vezeld irdnyitdsdval - vele egyetériésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a te-
lephely pedagdgiai, taniigy-igazgatdsi munkdjdt.

- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit ho végén a hidnyzdsokrdl, szabadsdgokrdl.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat.

- Szitkség szerint végzi az 1 felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatdrsi értekezleteket.

- Elldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok elGirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskonyvel, a gyermek-nyilvantaridsokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzdsi napldkat, a technikai dolgozék munkdjdt.

~Javaslattevd  jogkorrel bir az dvodapedagigusok, dajkdk erkélesi - anyagi
elismerésére.

- A vezeld kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgdltatdsokért.

- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsdaban.
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- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztdasdt, alkalomszerii valtoztatdsdt.
- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvdntartja a szabadsdgokat.
- Gondoskodik a hagyomdnyok dpoldsdrdl, vj hagyomanyok teremiésérol.
- Segiti a szakmai, médszertani munkdt, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsdt.
- Felelés a leltarozds, selejtezés telephelyi feladatainak elldtdsdért.
- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalatdért.
- Kézremiikodik a tiizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkozok javitdsdrol, baleseti veszélyforrdsok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megdllapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezeld
intézkedéseinek végrehajidsdarol.
- Teljes feleldsséggel kezeli az ellatmanylt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- a Pedagégiai program hatékonysdgdt, a csoportok munkdjdt
- az évodapedagdgusok és a dajkdak munkdjdt, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, véddndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskoldakkal
- kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjdn minden nevelési évben akiualizdlt Felelsok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok _vezetésével kapcsolatos
eldirdsok betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

> A mulasztasi naploban szereplé 6sszes adat olvashatoé, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztédsi napldba torténd felvitele csak a felvétel napjan térténhet —
el6re nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi elGirdsoknak megfeleld jeldléssel térténik.

» A BTMN jogosultsag megfelels jeldléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyéstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos maodja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy folé irni a helyes

adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavitd eszkdzok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek ovodai jelenlétének jel6lési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utdn).
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» A hdnap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekévetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal
javitani kell.

» Az 6vodai felvétel idGpontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének id6pontjaval
és a legelss évig visszakbvethetd.

» A gyermek tavozasakor 4tlés vonal hiizasdval kihGzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> BuntetSjogi feleldsségem tudatdban aldirasommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvdntartasban szerepl§ adatok kézétt az egyezdség
fennall.

Munkakoriilménvek:

- Kiilon iroddja van.

- Fénymdsolo, szamitogép, telefon dll rendelkezésre.

Jdranddsdg

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolds a mindenkor hatélyos torvényi
szabdlyozas alapjan.

A felsoroltakon kivil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

megbhizza.

Oroshaza, ...cooeeeeevceeernvanenn

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

................................................
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Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdogus/Telephely-vezetd
Kézvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatdssal lekotitt munkaidé (kotott munkaidd): 32 ora

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KIT alapjan

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaidd kozotti kiilonbség a vezetési feladatok elldtd-
sdra forditando.

Az évodapedagogus/telephely-vezetd kotelessége a hivatdsdhoz méltd magatartas
kévetelményeinek betartasa, a Pedagdgus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kozvetlen munkatdrsa.

Az intézményben valo tartdzkodds ideje: Valtozé, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelGen.

A vezetd és az dvodapedagdgus/ telephely-vezetd kdzotti munkamegosztas:

Az intézményvezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett, feladata
- Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

- Az Intézményi onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kot6do tevékenységek végrehajtasa.
- A telephely szakszerii és torvényes miikodietése,

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazasa,
- Nevel6munka helybeli iranyitdsa, ellenérzése,
- Az intézményben futo palyazatok megvalésitdsa, nyomon kévetése

- A dolgozok munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitésé-
nek ellendrzése.

- A vezel§ iranyitdsdval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a telep-
hely pedagdgiai, tamigy-igazgatdsi munkdjat.
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- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit ho végén a hidanyzdsokrdl, szabadsdgokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat.
- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eléjegyzéseket.
- El6késziti a munkatdrsi értekezleteket.
- Elldtja a nevelési értekezietek szervezési feladatait.
- Ellendrzi az alapdokumentumok elSirdsainak érvényesiilését
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvdantartdsokat.
- Ellendrzi a esoportnapldkat, hidnyzdsi naplokat, a technikai dolgozok munkdjt.

- Javaslattevd jogkorrel bir az évodapedagégusok, dajkdk erkilcsi - anyagi elismeré-
sére.

- A vezeld kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgdltatdsokért.

- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban, pedago-
giai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsdban.

Kiilonleges feleldsséee:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabdlyokat, pdlydzatokat,

- SzUlGi Szervezet, alapitvdny kuratériumi Ulésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazads, jegyzdkonyvvezetés.

- Készlemnyilvantartds vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tili kis értékii targyi eszkozék
nyilvantartdsa).

- Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvdnnyal rendelkezik,
- Ovoda kulcsaval rendelkezik,

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjdn a minden nevelési évben aktualizdlt FelelGsok kore
nyomtatvany lartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tdjékoztatdssal és aktiv kbzremiikodéssel segiti a vezetd korszert vezetési
eljdrdsainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztdsdt, alkalomszerii valtoztatdsdt.

- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvintartia a szabadsdgokat.
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- Gondoskodik a hagyomdnyok dpoldsdrdl, 1j hagyomdnyok teremtésérdl.

- Segiti a szakmai, médszertani munkdt, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas rendez-
vények lebonyolitdsat.

Vagvyoni érdekeltség:

- Felelds a leltdarozds, selejtezés telephelyi feladatainak elldtdsdért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii haszndlatdaért
- Kozremiikodik a tizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkozék javitasdardl, balesefi veszélyforrdasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megdllapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezeld intézkedései-
nek végrehajtdsdarol.

Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkdhoz sziikséges eszkizok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.

- Teljes feleldsséggel kezeli az elldtmdnyt.

Ellen6rzési jogkore kiterjed:

- Ellendrzi, értékeli a kirnyezeti kultirdt, az épiilet rendjél, tisztasdgat.
- Ertékeli és ellendrzi:
- a Pedagdgiai program hatékonysdgadt, a csoportok munkdjat

- az 6vodapedagdgusok és a dajkdak munkdjdt, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos _eldirdsok _betartdsa,
betartdsdnak ellendrzése:

>

>

»
>
>
>

A mulasztasi naploban szereplé &sszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztraldsuk naprakész.
A gyermekek mulasztasi napléba térténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
el6re nem lehet gyermeket beirni!
Sajatos Nevelési Igény torvényi el6irdsoknak megfelel6 jel6léssel torténik.
A BTMN jogosultsag megfelel§ jel6léssel torténik
A gyermek oktatdsi azonositdjat és TA) szamat fel kell tiintetni.
Vezetése kizarélag golydstollal térténik (ceruzas vagy filctollas/4tiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

220



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
505G, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
T Tt web: www.onkormovi.oroshaza.hu

"

0
Ros,,
s

» Hibajavitas szabalyos mddja: tollal egyvonalas &thuzas és ald vagy f6lé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavité eszkézok hasznélata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthet8séget von maga utén).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal
javitani kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idSpontjaval
és a legelsé évig visszakovethet6.

» A gyermek tavozasakor &tlds vonal hizasdval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> BintetSjogi felel6sségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az a&ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezéség
fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az évodapedagogusokkal a gyermekeket érints kérdésekben.
- Kapesolatot tart az 6voda gyermekorvosdaval, véddndjével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskoldakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.

A telephelyvezet6 tartés tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala, arra irdsban
megbizott 6vodapedagdgus.
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A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazokent
van jelen.

- Nevel6munkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak és az intézmény dltal vallalt fenntartasi ko-
telezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportiaban folyé pedagégiai munkdt (nevelési modsze-
rek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelGen ondlloan és felelGsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportol.

- Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a killonboz6ség el-
fogadtatésat.

— Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igénydi
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakelldtdst biztositdé pedagégus irdnyitasdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsahoz —sziikséges specialis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotérdl informdcioval birg,
a specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziil6kkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlddéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédo adminisztrécids feladatokat (mu-
lasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rdgzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsad6ba torténo ira-
nyitasara

- Biztosilja a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds elétt minél 16bb informdciohoz jussa-
nak (falivjsdag, szordlapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatdast.

- Szervezelt uszdsoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rdjuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtotdarsaval és a csoport dajkdja-
val.

- Tevékenységek eldkészitése

- Gyermekek fejlédésének nyomonkivetése

- Az o6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli teveékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziildkkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevel6testiilet, team-munkajaban torténd részvétel,
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- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés
- Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartisa.

Munkakoriilménvyek:

- Kiilon iroddja van.

- Fénymadsolo, szamitégep, telefon dll rendelkezésre.

Jarandosag:

A fizetési fokozatba és kategoriaba valé besorolds a mindenkor hatélyos torvényi
szabdlyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezets megbizza.

OFOSRAZA, .. oo oo e oo oo

Németh Gabriella

intézményvezetld

A fentieket tudomdsul vettem:
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NAPROZIOTTHONOS OVODAIA

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
Munkavallald neve:

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Munkakor megnevezése

Kozvetlen felettese:

Ovodapedagdgus

Ovodapedagdgus/Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje:

40 ora

A 2011. évi

Neveléssel-oktaidssal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora
CXC.

torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatalyos
kormdnyrendeletek, a Munka Térvénykdnyve és a KIT alapjan

Az 6vodapedagogus kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartds kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok
jelen.

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazokeént van

- Nevelémunkdjat a ,Kompetencia-alapt oktatds” beépitésével atdolgozott Pedagogiai

Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagoégiai

elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.
szemléltetd eszkozok).

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkdt (nevelési modszerek,
fejleszti az egyes gyermeket és a csoporiol.

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden ondlloan és felel6sséggel
elfogadtatasat.

gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- Nevelémunkéajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozéség
- Az 6voda Pedagégiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényd
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— A szakellatast biztosité pedagogus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének  minél teljesebb  kibontakoztatdsahoz szlkséges  specialis
fejlesztésében.

— Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informaciéval bird,
a specidlis fejlesztést irdnyitd szakemberekkel és sziilGkkel.

- Biztonséagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejldéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolodé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kivetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés maodjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskoldzds el6it minél tobb informdcichoz jussanak
(falivjsdg, szordlapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolaldiogatdst.
- Szervezelt uiszdsoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rdjuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtétarsdaval és a esoport dajkdjdval.

- Tevékenységek cldkészitése- gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

- Az 6voda kulturdlis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltsltésének megszervezése,
- A tanuld- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekveédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

- A nevel6testiilet, team-munkdjdban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiiksdés,

- Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Kiilonleges feleldssége
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel8sok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkdztaranak fejlesztését, bévitéset.

- Kéltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjaban a bltorok, eszk6zok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari felel@sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

- Felel a (szertdr) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi ddntések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.

- Etkezési dij kedvezményben részesiilé gyermekek nyilvantartasa.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiség-jogait érinté informdcickat megdrzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak és a pedagogus etika szabalyai
szerint jar el!

Taniigy-igazqatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos el6irdsok:

» A mulasztasi napldban szerepl§ osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi napléba térténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

226



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

NAPEOZIOTTHONOS GYODRLIA

» Sajatos Nevelési Igény térvényi el6irdsoknak megfeleld jeléléssel térténik.

» A BTMN jogosultsdg megfeleld jeldléssel térténik

» Agyermek oktatdsi azonositéjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atité jelélés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabdlyos mddja: tollal egyvonalas athizas és ala vagy f6lé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. révidités és szigné. (Hibajavité eszkézok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek évodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetséget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekévetkezett valtozasokat tudomasul vétel utdn azonnal
javitani kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba Iépésének id&pontjaval
és a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozdsakor 4tlds vonal hizasaval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Bintet6jogi felelsségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az &ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartdsban szerepl6 adatok kézott az egyez8ség
fennall.

Ellenérzés:

- Folyamatosan nyomon kéveti csoportjaban a gyermekek fejlédését és errél félévente
illetve alkalomszerilien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:

- NevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egyiittmikodését (sziil6i
értekezlet, fogadddra, nyilt nap, csaladlatogatas, kdzos programok...).

227



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

NAPKOZIOTTHONOS OVODAIA

Munkakdériilmények:

- Kiilén 6ltdzd, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, kényvtar, fénymasolé a szakmai munkahoz biztositott.

Jdrandosag:

A fizetési fokozatba és kategdridba valé besorolds a mindenkor hatalyos térvényi
szabalyozds alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtjia mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeld, ovoda-
vezeld / telephely-vezetd megbizza.

OrOShAZE; s s

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem: e
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Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Dajka
Kdzvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely-vezets
Heti munkaideje: 40 ora

Fébb felelGsséqgek és tevékenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmeény nyertes palyazoként
van jelen.

- Munkajaval segiti az 6vodapedagdgus Pedagdgiai programban foglaltak megvaldsito
tevékenységét.

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

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( feleldsséggel tartozik.

- Az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan elldtja a sajtos nevelési igényii gyermekek
allapotuknak megfelel6 gondozdsat, segiti a kozds tevékenységekben vald
részvételiket.

- Sajat foglalkoztatéjanak és a beosztasnak megfelel6 mellékhelyiségek takaritasa.
- Csoportok edényeinek mosogatdsa.

- Etelek el6készitése, télaldsa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyoso).

- HACCP rendszer mikddtetetése és higiéniai elSirasainak betartasa.

229



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAIA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

NAPROZIGTTHONOS OVDDAIA

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.
- Flirdészoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, fésk fertétlenitése.

- Csoport textilidk mosdsa, vasaldsa.

- HACCP szerinti teend&k és naplovezetés.

Idszakos feladatok:

- Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
- Fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenités.

- Id8szakonként - havonta - fliggonymosds, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa.

Kiilénleges feleldssége:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséqqgel kapcsolatban:

- A rébizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
elgirdsoknak megfelelen hasznélja, allagmegoévasukrdél gondoskodik.

- Az épilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

- Az évoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

- A csoport textilival, eszkdzeivel (edény, pohar, stb.) leltdr szerint elszamol, vezeti a
torésnaplét.
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- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztité és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informdcidk kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatdsahoz mélté magatartds kdvetelményeinek betartasa.

- A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az évoda belsé életérsl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta taroldsat.

- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.
Kapcsolatok:
- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitdival.

- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakdriilmeények:

- Kiilén 61t6z6, tisztalkodasi lehet8ség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kézdsen torténik.

- Munkakér ellatasdhoz megfelel§ fizikai alloképesség sziikséges.

Jdrandosdg:

- Bérbesorolas szerinti fizetés
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A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeld, ovoda-
pedagdlgus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, ...cocceeeeeeeveesvneneesreeecnecns

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem: e s
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Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus / Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

F6bb felelGsségek és tevékenységek

Ismeri az 6voda alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan €s az 6vodapedagogusok utmutatdsa alapjdn végzi.

A gyermekesoportban a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalloan latja el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasa-
rol, fejlodésik optimdlis segitésér6l az 6vodapedagdgusok iranymutatasa alapjan:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitésa-

ban,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasaban,

o tehetségfejlesztésben,

o atevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felelgsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagogus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevelmunkat.
Elékesziti, elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek esz-
kozeinek elokészitésében.

Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teenddinek ellatdsdban az étkezésnél, az 6lto-
zésnél, a tisztalkodasndl, a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokon segiti a gyermekek utcai kozle-
kedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyamdn az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan segit a szervezett tevékenysé-
gek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kovetkez6 napokra.

Kozremiikddik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elhéritdsaban.
Kételes az 6vodapedagégust haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, -
mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
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Kisebb balesetnél elsésegélyt nyuit, errdl értesiti az 6vodapedagogust €s az dvodapedago-
gus/telephely-vezetot.

A csoportszobéban és kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok elkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

Ovodapedagégusi Gitmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit az dvodapedagogus Gtmutatasa szerint a gyer-
mekekkel gyakorolja.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminiszt-
raciot.

Altaldnos magatartasi kévetelmények

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkaidd beosztas alapjan végzi.
Egyiittmiikodik a csoportjaban dolgozé 6vodapedagogusokkal, dajkéval, szakemberekkel.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéajaval, a gyermek fejlettségével,
egészségiigyi és csaladi koriillményeivel kapcsolatos informaciot illetéktelen személyeknek
nem adhat.

A gyermekek ovodai életérdl a sziilsknek tajékoztatast nem ad, Oket az illetekes ovodape-
dagdgushoz iranyitja.

A gyermekek, a sziilok, a munkatarsak emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi 1égkor-
nek.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilénleges felelssége

Felelds a kijelslt csoportjaban a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banas-
modért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységere.

Felel8sségre vonhatd

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésécrt.
- Vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
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- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség

- Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a szertar hasznélati rendjéért.

Ellenérzésére jogosultak

- Azintézményvezetd, intézményvezet helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd.
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket vé-
gezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozé évodapedagdgu-
sokkal és az 6vodavezetéssel.

- Azintézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik
a sziilokkel.

- Reészt vesz az alkalmazotti ¢s esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezlete-
ken.

Munkakérilmények

- Kiilon 6lt6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertér, konyvtar, fénymasolo a szakami munkéhoz biztositott.

Jaranddsag

- A fizetési fokozatba és kategoridba valo besorolds a mindenkor hatalyos térvényi sza-
balyozas alapjan.
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A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,

6vodapedagégus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, .....cceevuenes

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Udvaros-gondnok
Kézvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Fébb felelésségek és tevékenységek

- A telephelyek udvaran és az ingatlanok kérl fiivet nyir, gondozza az udvaron 1év8 nové-
nyeket.

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvaran az évszaknak megfelel6 munkalatokat (falevél
gereblyézés, bokrok nyesése, sdvényvagas, ereszcsatorna tisztitds...)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartozd jardaszakaszt évszaknak megfelelen (falevél sdprés,
hélapatolds, jégmentesités.....).

- A telephelyek udvaran a homokozdkban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszétéri eszkdzok alatt az ttéscsillapito talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakvaltashoz kapcsolddo (izemeltetési, mikodtetési feladatokat, kilénds te-
kintettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kézétt.

- Karbantartja a munkavégzéshez sziikséges, altala hasznalt szerszamokat, munkaeszk&zo-
ket, gépeket.

- Munkavégzés soran tapasztalt rendellenességeket szakmai felkésziiltségének, szakképzett-
ségének megfelelGen kikliszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetévé,
haladéktalanul értesiti az 6vodapedagogus/telephely-vezetét.

- A munkaval kapcsolatos mindennem( problémdt jelzi az 6vodapedagégus/telephely-veze-
tének.

Altaldnos magatartasi kévetelmények

- Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkaidé beosztas alapjan végzi.

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

- Egyuttmiikodik az intézmény alkalmazottaival.

- Amunkakezdésérdl és befejezésérol, valamint a telephely munkakozi elhagyésardl az 6vo-
dapedagogus/telephely-vezet6t személyesen tajékoztatja.
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- A munkabdl valo tavolmaradas okat az intézményvezetével a lehetd leghamarabb telefo-
non vagy személyesen koteles k6zdIni.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egyeb belsd
szabalyzataiban foglaltakat.

- Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciora vonatkozoéan, amelyekr6l a mun-
kavégzése soran tudomast szerez.

- Filhallgaté haszndlata munkaid6ben balesetveszélyes, - hiszen igy a kornyezet hangjai
nem hallhatoak — ezért hasznalatuk tilos!

Kilénleges felelGssége

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel@sségre vonhatd

- Munkakori feladatainak hatéaridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert.

- Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak, gyermekek
jogainak megsértésécrt.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasacrt.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség

- Leltari felelésséggel tartozik a leltéri tirgyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezeto.

Kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az 6vodapedagogus/ telephely-vezetovel.

Munkakorilmények

- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.

Jarandosag

- A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolds a mindenkor hatélyos torvényi sza-
balyozas alapjan.
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A felsoroltakon kiviil elldtia mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
ovodapedagogus/telephely-vezet§ megbizza.

Oroshaza, 2018.

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Gybgypedagodgus
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 oéra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): a mindenkori torvényi szabdlyozds
szerint.

Fébb felel@sségek és tevékenységek:

- Feladata a sajatos nevelési igényti gyermekek komplex gyégypedagogiai ellatasa, egyéni
és csoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti tertilete-
ken.

- Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

- A szakértdi bizottsag diagnozisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési eredme-
nyei alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilék
hozzajarulasaval sériilés specifikus felméréseket és adatgytijtéseket végez.

- Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az 6vodai nevelés célkitiizéseinek meg-
valositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igénytii gyermekek specialis sziikségleteit.

- Elosegiti a gyermekek kortars csoportba integralasat.

- A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a gyer-
mekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

- A bevezetett eljarasok alkalmazésara, altaldnositésara felkésziti az 6vodapedagogusokat
és a pedagogiai asszisztenseket.

- A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizdlja a terapias eszkdzoket.

- Rendszeresen megbeszéléseket tart az Gvodapedagdgusokkal, pedagogiai asszisztensek-
kel.

- A gyermekek fejlédésérél és az alkalmazott modszerekrdl — frasban €s széban — rendsze-
resen tajékoztatja a sziiloket, igény szerint segit mind ezek otthoni kialakitasaban.

- Aktivan részt vesz a munkakoréhez sziikséges onképzésben, szakmai tovabbképzésben,
esetmegbeszélésben.

- Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

- Feladatait a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a
koznevelés rendelkezéseinek megfeleléen, az orszdgos alapprogram és a Pedagodgiai
Program alapjan végzi, 6nalloan ¢és feleldsséggel.

- Operativ munkavégzésére a mindenkori munkatervek ¢és a vezetdi utasitasok az
iranyadoak.
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A neveléssel, oktatdssal lek&tott draszdman felill, a teljes munkaidén beliil végzi az alabbi
feladatokat:

- Sziilékkel valo kapcsolattartas, értekezlet, fogado 6ra, tdjékoztatdk, 6vodai programo-
kon vald részvétel.

- Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.

- Adminisztraciés munka, specialis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

Altalanos szabalyok:

- Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint az intézményben letoltendé munkaidd alatt
csak az intézményvezeté vagy az intézményvezetd helyettes engedélyével hagyhatja el
az intézményt.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egeszségligyi

szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem

tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes az intézményvezetdnek vagy az intézményve-

zetd helyettesnek jelezni.

Elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

- A Pedagdgus Etikai Kodexének el6irdsait munkdja soran betartja.
- Hataskore: Szakmai médszereinek és eszkdzeinek megvalasztasaban - az intézmény Pe-
dagdgiai Programjanak nevelési célkitlizéseihez igazodva — autondmiaval rendelkezik.

Felel6ssége:

- Eljarasanak szakszertiségéért és korszeriiségéért feleldsséggel tartozik.

- Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtéri-
teni.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

- A leltari targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

- Egyiittmiikodik az intézményvezetivel, 6vodapedagogus/telephely-vezetdvel, az dvoda-
pedagogusokkal és az intézmény t6bbi dolgozojaval.

- Egytittmiikddik a gyogypedagdgusokkal, pszicholégussal, fejlesztdpedagégusokkal,

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
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Napi kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, az intézményvezeto helyettessel, az 6voda-
pedagdgusokkal.

- Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Titoktartas kotelezi mindazon informécidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, ill.
az alkalmazottakrol szerez.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmerdl
sz0l0 torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jaranddsag

- A fizetési fokozatba és kategoriaba valo besorolds a mindenkor hatalyos torvényi szaba-
lyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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3.) Oroshéaza Varos Onkormanyzata 2022. évi koltségvetési rendeletének |.
szamu modositasa

Lovei Ferenc a Bizottsag elntke: Megkérdezte az eldterjesztét, hogy kivanja-e kiegé-
sziteni az eléterjesztést?

Godar Andrea osztalyvezet6: Kérte a bizottsag tagjait, hogy a 13-as mellékletet eredet-
ben a kiegészitéssel egyiitt fogadjak el. Ugyanis kimaradt beléle, amelyrél korabban dén-
tott a Képviseld-testillet, hogy az egészségugyi szolgalati jogviszonynal a 7. szamu va-
lasztd korzet létszamat 3 fével megemeli. Ezt a létszamtablazatbol kihagyta. A kéltség-
vetési részébdl a kiadasokat és bevételeket beemelte. A létszamtablat tehat ezzel a mo-
dositassal kérte elfogadni.

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdé-
suk, véleményik az el6terjesztéssel kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta a rendelettervezet elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevék szama 7 f6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkill és 2 tartozkodas mellett a kdvetkezd
hatarozatot hozta:

82/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga elfogadta és javasolja a Képvisel6- testiiletnek az Oroshaza Varos Onkor-
manyzata 2022. évi kéltségvetésérdl sz616 4/2022. (11.16.) Snkormanyzati rendelet
modositasanak elfogadasat.

Felelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elndke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridé: értelem szerint

4.) Helyiséghasznalat biztositasa a Székacs Jézsef Evangélikus Ovoda részére

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: Koszontotte a teremben jelenlévé Nagy Rébert in-
tézményvezetd urat.

Megkerdezte az elbterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?

(Kiegeszités nem hangzott el.)

Megkeérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésuk, véleményiik az elbterjesztés-
sel kapcsolatban?
(Kerdés, velemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta az elbterjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.
A dontéshozatalban résztvevék szama 7 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-

zottsaga 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkill a kévetkezé hataro-
zatot hozta:
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83/2022. (VI.23.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bi-
zottsaga dont arrol, hogy a Képviselé-testilletnek elfogadasra javasolja az alabbi ha-
tarozati javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete dont arrol, hogy:

|. hozzajarul a Székacs Jozsef Evangélikus Ovodanak (a tovabbiakban: Ovoda) az
Onkormanyzat 1/1 tulajdonaban 1évé, jelenleg a Kodolanyi Janos Egyetem Oroshazi
Oktatasi Kozpont hasznalataban lévo, Oroshaza belterilet 7505/9. hrsz-u, Oroshaza,
Gyoparosi Ut 3. F épllet alatt talalhat6 ingatlanban (a tovabbiakban: Ingatlan) tértend
téritésmentes atmeneti elhelyezéséhez Ovodai ellatas céljabol, az ott szikségesse
valo atalakitasok elvégzéséhez a hatarozat mellékletét képez6, az Orszagos Kataszt-
réfavédelmi Féigazgatésaggal és a Békés Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatosag
Oroshazi Katasztrofavédelmi Kirendeltségével folyamataban egyeztetett miszaki be-
szamolo szerint, azzal, hogy az Ovoda az Ingatlant, mint telephelyet a megallapodas-
sal érintett id6szakra a szilkséges nyilvantartasokba jogosult bejegyeztetni,

Il. a hozzajarulasat a kdvetkezé feltételekkel adja meg:

1.) az Ovoda elhelyezésére az Ingatlanban 2022. jinius 24-t61 2024. marcius 31-
ig kerill sor, amely idészak szikség esetén meghosszabbithato,

2.) az Ovoda az elhelyezéssel kapcsolatban az Onkormanyzattal szemben semmi-
lyen anyagi vagy egyéb kéveteléssel nem él, az ideiglenes elhelyezéssel felme-
rilé atalakitasi, valamint az ideiglenes elhelyezés megsziinését kveto vissza-
alakitasi munkalatok, az oda- majd visszakéltozés koltségei, az érintett idoszak-
ban keletkezé koziizemi tobbletkoltségek, az |. pontban meghatarozott cél tel-
jesitéséhez sziikséges eszkozok, felszerelések, butorzat biztositasanak koltsé-
gei, valamint az esetleges engedélyeztetési eljarasok koltségei a Székacs Jo-
zsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnaziumot terhelik,

3.) az Ovoda kételes az Ingatlant rendeltetésszeriien és kizarélag az |. pontban
meghatarozott célbol hasznalni, hasznalatat masnak nem engedheti at,

4.) az Onkormanyzat, az Egyetem és az Ovoda kozott létrejové haromoldali meg-
allapodas mellett, az elhelyezéshez kapcsolédodan, az 6ket érinto kérdésekben
az Egyetem és az Ovoda kulén megallapodast kéthet,

lll. felhatalmazza David Zoltan polgarmestert a 4.) pont szerinti haromoldali megalla-
podas alairasara.

Végrehajtasért felelés: Dr. Burai Mihaly jegyz6 a hatarozat kozleseert, a szerzédes
megkotésének eldkésziteseert
David Zoltan polgarmester a haromoldali megallapodas
alairasaert

Hatarido: értelem szerint”
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Felelés: Lovei Ferenc a Bizottsag elndke, a Bizottsag véleményének ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint

5.) Egyebek

Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy, hogy van-e
kérdésik?

Bodoczi Andras bizottsagi tag: Megkérdezte, hogy a Két Tanitasi Nyelv(i Reformatus
Iskolaban hogy 4ll a helyzet a tantermek igyében? Eddig még nem lehetett tudni sem-
mit, es szeptembert&l 70 kisgyerek részére kell helyet biztositani.

Dr. Burai Mihaly jegyz6: Természetesen van informéacidja a Reformatus Iskolanak a
tantermi jovGbeni elképzeléseit érintéen. Legutébb a Hivatal a Féépitész Ur jegyzése
alatt kibocsatotta azt a teleptlésképi véleményt, ami elengedhetetlen volt ahhoz, hogy
ezeknek a konténer tantermeknek az elhelyezésére sor keriilhessen. Ami a bonyodal-
mat okozta ebben a folyamatban, talan az, hogy egyrészt a konténerek, mint épitmé-
nyek magassaga okozhatott telepiilésképi anomaliat az elhelyezés vonatkozasaban.
Meg kellett hatarozni ezeknek a konténereknek a telepiilésképbe illeszkedé szinvila-
gat is. Mind a kettében sikerllt kompromisszumot kétni. Ennek megfeleléen a telepii-
lesképi vélemény kiadasra kerult. Ez a telepiilésképi vélemény elengedhetetlen volt
ahhoz, hogy az épitéshatosagi eljaras is elinduljon, amelynek a hataskéri szerepléje a
Békés Megyei Kormanyhivatal, pontosabban annak az oroshazi osztalya.
Informacidja szerint tehat az épitéshatosagi eljarassal folytatédik a Reformatus Isko-
lanak az tigye. Bizik abban, hogy ezt is sikertl minél hamarabb lezarni. Ha ez megva-
I6sul, akkor a kivitelezés kdvetkezik a konténerek elhelyezése, amely szeptemberig
akar meg is valésulhat, és véleménye szerint ez idébeliségében képes lesz megvalo-
sulni.

(Tobb kérdés nem hangzott el.)
Lovei Ferenc a Bizottsag elndke: Megkoszonte a részvételt, a nyilvanos tlést bezarta.

K.m.f.

O e e

Gvei Ferenc Olasz Ménika
a Bizottsag elntke a Bizottsag elndkhelyettese
jegyzoékoényv-hitelesitd

Jegyzdékodnyvet készitette:

Dobroka Agnes
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